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Opinnaytetyon toimeksiantajana oli Osuuskauppa Suur-Savoon kuuluva pai-
vittdistavarakauppa S-market Rantakyla. Toimipaikassa on viime vuosina ollut
paljon henkiléston vaihdoksia ja tasta syysta paljon tietotaitoa on kadonnut toi-
mipaikasta. Taméa opinnaytety0 tutki toimipaikkaan aiemmin toimitetun kassa-
toimiston perehdytysoppaan kayttokokemuksia ja perehdytyksen ja osaami-
sen kehittdmisen nykytilaa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada kehittamisideoita siihen, kuinka kassatoi-
miston alueen perehdytysprosessia ja osaamisen kehittdmisen keinoja voitai-
siin parantaa. Samalla pyrittiin saamaan selville, kuinka toimipaikkaan aiem-
min toimitettua opasta voitaisiin kehittaa.

Tama opinnaytetyo oli laadullinen tapaustutkimus. Teoreettinen viitekehys liit-
tyi perehdytykseen ja osaamisen kehittdmisen keinoihin. Tyon tutkimusongel-
mat olivat seuraavat: Kuinka opas on vaikuttanut tydskentelyyn ja kuinka sitéa
voitaisiin viela kehittdd? Kuinka kassatoimiston alueen perehdytysprosessia
voitaisiin kehittda? Kuinka osaamista voidaan alueella perehdytyksen lisaksi
kehittaa? Tutkimusongelmiin pyrittiin saamaan vastaukset puolistrukturoiduilla
haastatteluilla. Haastateltavat olivat kaikki kyseisen toimipaikan tyontekijoita ja
tyoskentelevat kassatoimiston alueella.

TyoOn johtopaatoksina voitiin tulkita, etta toimipaikan perehdytysprosessiin tar-
vitaan selkedmpia toimintatapoja. Tulosten mukaan perehdytykseen toivottiin
enemman suunnitelmallisuutta. Tuloksista nousi esille myds ongelmat siséi-
sessa viestinnassa ja kassatoimiston alueen vastuisiin haluttiin selkeytta. Pe-
rehdytysoppaan sisaltéon ja kayttdon oltiin erittdin tyytyvaisia. Tulosten avulla
toimipaikalle esitettiin kehitysehdotuksia toiminnan parantamiseksi.
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ABSTRACT

This thesis focuses on orientation and competence development. The objec-
tive of the thesis was to find out how orientation and competence development
in the cash office area could be improved. The aim of the thesis was to find
out what is the current state of induction process in the area.

The research problems were: How has the orientation guide affected the work
and how could it still be developed? How could the induction process in the
cash office area be developed? How can competence be developed in the
area in addition to orientation? The research approach of this work was a
qualitative case study. Research data were collected through theme inter-
views. The employees were interviewed individually.

As a result of the research lot of information was collected. With the help of
the acquired material, it could be concluded that the orientation of the cash of-
fice is not properly planned. The area of the cash office also needs clear com-
mon operating methods and a clear division of responsibilities. There were
also noticeable problems in internal communication. With the help of the an-
swers of the interviews, it was possible to present development proposals that
could be used to improve operating methods for cash office.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelun runkoa



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantona oli kehittad kassatoimiston alueen perehdytta-
misprosessia. Toimeksiantajalle toimitettiin vuoden 2021 syksylla kassatoimis-
ton alueelle perehdytysopas. Tassa tydssa tutkittiin oppaan kayttokokemuksia

ja perehdytyksen sekd osaamisen kehittdmisen nykytilaa toimipaikassa.

Toimeksiantaja on Mikkelin taajama-alueella toimiva Osuuskauppa Suur-Sa-
von paivittaistavarakauppa, S-market Rantakyla. Aihe opinnaytteelle valikoitui
henkilokunnan toiveesta seka tekijan omista havainnoista. Aihetta ehdotetta-
essa toimeksiantajalle tama koki alueen perehdytyksen kehittdmisen ja op-
paan teon tarkeaksi. Toimeksiannon aikana oli jo tiedossa tulevaisuudessa ta-
pahtuvista henkiloston vaihdoksista, joiden vuoksi paljon olemassa olevaa tie-
totaitoa oli poistumassa toimipaikasta, joten tastékin syysta aihe ja opas ol
ajankohtainen. Toimipaikassa oli ollut tarvetta oppaalle jo kauan, koska ole-
massa olevat ohjeistukset olivat vanhentuneita eiké kaikkiin toimintoihin edes

ollut ohjeita olemassa ja ohjeiden l6ytaminen koettiin vaikeaksi.

Tutkimusongelmat tydssa ovat seuraavat: Kuinka opas on vaikuttanut tyds-
kentelyyn ja kuinka sitd voitaisiin viela kehittaa? Kuinka kassatoimiston alueen
perehdytysprosessia voitaisiin kehittaa? Kuinka osaamista voidaan alueella
perehdytyksen lisdksi kehittda? Taman tyon tutkimuksellinen lahestymistapa
oli laadullinen tapaustutkimus. Taméa menetelméa sopi tydn tarkoitukseen,
koska tutkittavana oli toimipaikan yksi osasto ja sen toiminnan kehittdminen.
Tutkimuksen avulla yritettiin saada kuva siita, miten juuri timan toimipaikan
kassatoimiston alueen perehdytystd, osaamista ja toimipaikalle toimitettua

opasta voidaan parantaa.

Empiirista aineistoa keréttiin laadullisella menetelméalld, haastattelulla. Haasta-
teltavaksi rajattiin toimipaikan ne henkil6t, jotka tydskentelevat sdanndllisem-
min kassatoimiston alueella. Haastattelemalla saatiin parhain kasitys siita, mi-
ten haastateltavat néakevat perehdytyksen nykytilan ja millaisia kayttokoke-
muksia haastateltavilla on oppaasta. Haastattelu sopi menetelmaksi myos sen
takia, ettd alueella saanndllisesti tyoskentelevia ei ole montaa henkil6&, joten
maarallinen tutkimus ei tassa tapauksessa olisi tuonut tarpeeksi tietoa tutki-

mukseen. Haastattelu toteutettiin puolistrukturoituna teemahaastatteluna, joka
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sopi haastattelutavaksi hyvin, koska haastattelussa oli ennalta sovitut teemat,
mutta kysymyksia voitiin haastattelun edetessa muuntaa ja tehda tarkentavia
kysymyksia. Talla tavoin pyrittiin saamaan syvallisempaa tietoa haastatelta-

vilta.

Tyo6n teoriaosuudessa tarkastellaan perehdyttdmista sek& osaamisen kehitta-
misen keinoja. Teoria-aiheet valikoituivat tyon aiheen ja tavoitteen vuoksi, jo-
ten oli tarkeaa kerata taustatietoa aiheesta, jotta voitiin saada tutkimuksen
avulla parhaat mahdolliset tulokset. Tavoite oli, ettéd naiden tulosten avulla toi-
meksiantaja voisi jatkossa kehittdd toimintaansa. Perehdytyksen teoriaan tu-
tustuminen auttoi saamaan tausta tietoa siita, kuinka perehdytys tulisi suorit-
taa. Perehdytys on yksi osaamisen kehittdmisen osa-alue, ja koska tydssa oli
tutkimusongelmana se, kuinka voisimme perehdytysopasta ja perehdytys pro-
sessia parantaa, oli tieto perehdytyksesta tarke&aa. Tutkimuksen tavoitteena ol
selvittdd myos, millaisia muita osaamisen kehittamisen keinoja toimipaikassa
voitaisiin kayttaa perehdytyksen lisaksi, joten ndin myos tausta tieto osaami-

sen kehittamisesta oli tarpeen.

Paaasiallinen keskeinen kasite tydsséa on perehdyttdminen. Perehdytys on
kaikkia niita toimia, joiden avulla tydntekija saadaan toimimaan tydssaan itse-
naisesti ja oikein seka omaksumaan yrityksen toimintatavat, sidosryhmat ja
sulautumaan tydyhteisdon (Joki 2021, 85). Toinen keskeinen kéasite on osaa-
misen kehittdminen, joka kasittdé kaikki ne asiat ja prosessit, joita yritys tarvit-
see henkiloston osaamisen kehittamiseen. Osaamisen kehittdminen on myos
tarkeaa strategisesti, koska yrityksen kilpailukykyyn vaikuttaa se, kuinka yri-
tyksessa kaytetaan jo siella olevaa osaamista seka kuinka nopeasti pystytaan
tyontekijat saamaan omaksumaan uutta tietoa. (Viitala 2021, 102.)

2 PEREHDYTYS

Tyoturvallisuuslain pykalassa 14 sdadetddn tybnantajan velvollisuuksista an-
taa tyontekijtilleen riittavat tiedot tyopaikkaan liittyvista haitta- ja vaarateki-
joista. Lain mukaan tyontekija on perehdytettava tyéhon, tydnolosuhteisiin,
tyossa kaytettaviin valineisiin ja niiden oikeaoppiseen kayttdmiseen ja turvalli-
siin tydskentely tapoihin. Tydnantajan on myds annettava opastusta siita, mi-

ten tyontekija voi ennalta ehkaista vaaratilanteita ja tyontekijalle on annettava
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opastusta myods huolto- ja korjaustdiden seké hairid- ja poikkeustilanteiden va-
ralta. tybnantajan on myos huolehdittava siitd, ettéd ohjeistuksia ja opetusta
taydennetaan tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 8.)

2.1 Perehdytyksen tavoite

Usein ajatellaan perehdyttamisen tarpeen kohdistuvan vain uusiin tyontekijoi-
hin, mutta asia ei ole nain. Perehdytysta ja tydnopastusta tarvitaan myos mo-
nissa muissa tilanteissa kuten tyénvaihdossa ja tehtavien muuttuessa. Pereh-
dyttamisen avulla koitetaan saada tyontekijalle tarvittavat tiedot ja taidot, jotta
han voi tehda hanelle osoitetut tydtehtavat tehokkaasti ja nopeasti. (Viitala
2021, 83.) Perehdytyksen tavoitteena voi olla esimerkiksi organisaatiokulttuu-
rin vahvistaminen, tyéntekijoiden sitouttaminen, nopea oppiminen uusiin tehta-
viin tai monia muita tehokkuuden kasvuun ja henkiloston sitouttamiseen liitty-
vié tavoitteita. Tavoitteet voidaan maarittaa lyhytaikaisiksi tai useamman vuo-
den kestaviksi sitouttaviksi tavoitteiksi. (Eklund 2020.)

Alkuvaiheessa on normaalia, etta tehokkuus laskee hetkellisesti, mutta hyvin
hoidetun perehdytyksen avulla tehokkuuden laskuun kuluva aika saadaan mi-
nimoitua ja tyontekija voi alkaa tuottamaan yritykselle arvoa. Jos perehdytys ei
ole hoidettu hyvin, tehokkuus ja tuottavuus laskee pitk&ksi aikaa ja pahim-
massa tapauksessa johtaa tyontekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen.
Tama taas tulee maksamaan yritykselle paljon. Tutkimusten mukaan uuden
tyontekijan etsiminen vanhan tilalle voi olla kustannuksiltaan kaksinkertaisen

vuosipalkan suuruinen. (Eklund 2020.)

Perehdyttéamiselld ja sen onnistumisella on myés suora yhteys siihen, miten
tyontekija nakee tydnantajansa ja oman roolinsa tydyhteisdssa. Kun perehdy-
tys on hoidettu hyvin ja tyontekija kokee onnistumisia tydssaan ja saa positii-
vista palautetta tydskentelystdan, on talla vaikutusta tyéhyvinvointiin. (Viitala
2021, 83.) Onnistuneen perehdytyksen my6téa uuden tyontekijan tekemien vir-
heiden mahdollisuus vahenee ja tyontekijalle on hanen tyonsa tavoitteet sel-
keat. Han myods kykenee parempaan asiakaspalveluun ja tehokkaampaan
tyoskentelyyn sekd hyvan perehdytyksen myota myos tyontekijoiden valiset

suhteet paranevat. (Cadwell 1988, 3.)
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Perehdytyksen tulisikin olla syvempaa kuin pintapuolisesti asioiden lapikaymi-
nen. Perehdytys voi kestaa jopa viikkoja riippuen halutusta lopputuloksesta.
Sisalloltaan perehdytyksen tulisi olla muistiin painuva, vuorovaikutteinen, si-
saltaa tarvittavat tukimateriaalit ja ammattitaitoisen henkiloston opastuksen.
Nailla tavoilla voidaan taata tarpeeksi hyva perehdytys ja maksimoimaan tyon-
tekijan uskollisuus ja sitoutuminen yritykseen. (Cirilo & Kleiner 2003, 21.) Pe-
rehdytyksen voidaan katsoa paattyvan silloin kun perehdytettava tuntee, ettei
siihen ole tarvetta. Perehdyttdmisen jalkeen oppimista jatketaan osaamisen
kehittdmisen keinoin. (Viitala 2021, 99.)

2.2 Perehdytyssuunnitelma

Perehdyttédmisen ja tydnopastuksen tukena on suositeltavaa kayttaa kirjallista
suunnitelmaa. Kirjallisen suunnitelman avulla saastetaan aikaa ja se toimii
my0s hyvana muistin tukena, koska listalta voidaan katsoa mitéa asioita tyonte-
kijan kanssa on kayty jo lavitse. Suunnitelmaan on hyva lisatad myos seuranta
ja arviointi osio, joiden avulla selvitetaan, onko perehdytys onnistunut tavoittei-
den mukaisesti. (Ahokas & Mékelainen 2013.)

Perehdytyksen suunnittelu on aloitettava tavoitteiden méaarittelylla. Kun ne
ovat selvilla, voidaan aloittaa suunnitelman teko. Suunnitelman tarkoitus on tu-
kea kaytannon tyo6ta ja siita tulisi selvita asiat, jotka on kaytava uuden tyonte-
kijan kanssa lavitse. Suunnitelman avulla on tarkoitus varmistaa perehdytyk-
sen tasalaatuisuus. Tyohon perehdytyksen suunnitelmassa olisi oltava selvilla

seuraavat asiat:

» Kuka perehdyttaa?

» Mita asioita kaydaan lapi?

* Milloin mikakin asia kaydaan 1api?

* Miten toteutetaan kaytanndssa?

» Miten perehdytyksessa voidaan ottaa tyontekijan yksilolliset ominaisuudet
huomioon? (Eklund 2020.)

Kun aletaan miettimaan tyontekijan henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa

ja sen laajuutta, on otettava huomioon ty6tehtavat ja kesto. On muistettava,
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ettd myds pitkiltd vapailta palaavat tyontekijat saattavat tarvita laajempaa pe-
rehdytysta, koska nykytydomaailmassa toimintatavat ja ohjelmistot muuttuvat
nopeasti. Kesatyontekijat, harjoittelijat ja lyhyiden sijaisuuksien tekijat eivat
tarvitse niin laajaa perehdytysta, eika siihen usein ole aikaakaan. (Joki 2021,
86.)

Tulevan uuden tydntekijan tausta vaikuttaa myos perehdyttamiseen. Tyoela-
massa jo jonkin aikaa olleet ovat jo tottuneet tytskenteleméaan erilaisissa tyo-
yhteisOissé ja osaavat olla oma-aloitteisempia kuin vasta tyduraansa aloittavat
henkilot, joten he eivat tarvitse ihan alkeista alkavaa perehdytystéa. Jos tuleva
tyontekija tulee samansisaltoisita toista, on hanella jo hieman kasitysta tulevan
tyon sisallosta, mutta uuden organisaation ty6étavat vaativat huomiota pereh-
dytyksessa. (Joki 2021, 86.)

Kaytannon toteutukseen perehdyttamisessa on monia erilaisia vaihtoehtoja.
Perehdytys voidaan suorittaa koulutuksilla, kaytannon tekemisella, keskustele-
malla, ryhmatydskentelylld, itsenaisella opiskelulla tai webinaareilla (Eklund
2020). Perehdytysohjelman voi antaa perehdytettavalle heti ja hanelle voi
myos kerata tietopaketin, josta I6ytyy ohjeita ja tietoa yrityksesta (Joki 2021,
92). Perehdytysta ei voi kuitenkaan jattaa pelkan perehdytysoppaan varaan
(EKlund 2020).

Ensimmaisen viikon aikana perehdytysohjelma voi tuntua tulokkaasta ras-
kaalta, mutta tyon kokonaisuuden hahmottaminen on paaasia, ei pienten nip-
pelitietojen muistaminen. Tarkeaa onkin opastaa uutta henkildéa siind mista
h&an saa nyt ja jatkossa tarvittavaa lisatietoa. Viikon loppupuolella on hyvéa pi-
ta& esimiehen kanssa keskustelu, jossa kaydaan lapi, miten perehdytys on
l&htenyt kayntiin ja mihin asioihin olisi viela hyva kiinnittdd huomiota, niin etta

tyontekija selviytyisi tydstaan ilman opastusta. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Uuden tyontekijan kanssa on tarpeen kayda jo perehdytysprosessiin alussa
selkedsti lapi hanen tulevat vastuualueensa ja mitd hanelta odotetaan. Nain
uusi tyontekijd ymmartada paremmin hanen oman roolinsa tiimissa ja tydyhtei-
sossé. (Eklund 2018, 94.) Perehdytyksen aikana on myds koitettava vahvistaa
uuden tyontekijan verkostoitumista. Uuden tyontekijan on tiedettava mista ja

kenelta han lahtee apua hakemaan. Nain voidaan vélttaa, ettei ty6tehtavat jaa
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tekematta. Mitd enemman uudelle tyontekijalle osoitetaan verkostoja, sité var-
memmin han pystyy jotain kautta etsia tietoa ja vastauksia. (Eklund 2018,
105.)

2.3 Perehdyttgjat

Paavastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, mutta h&n voi tarvittaessa 0soit-
taa perehdytettavalle tutorin tai kummin, jotka auttavat uuden tyontekijan
opastuksessa ja perehdyttamisessa. Esimies voi jo perehdytyssuunnitelmaa
laatiessaan varata nailta tutoreilta aikaa uuden tyontekijan perehdyttamiseen.
(Hyppanen 2013, 183-185.) Olisikin hyva, jos tydyhteisdssa uuden henkilon
kanssa tulevaisuudessa tydskentelevat saataisiin osallistumaan perehdyttami-
seen omilla osa-alueillaan. Nain jo uuden tydntekijan tydskentelyn alkutaipa-
leella tulisi mahdollisimman moni lahityd kollega tutuksi. (Kupias & Peltola
2009, 81.)

Esimiehen tehtava on suunnitella, mita toitd uusi tyontekija tulee toimipaikassa
tekemaan ja paattaa perehdytyksen ja tydonopastuksen laajuuden. Esimiehen
on varmistettava, ettd kaikki ottavat vastuuta perehdytyksesta ja sen kaytan-
toon laittamisesta. (Eklund 2020.) Uuden tydntekijan tullessa taloon onkin
hyvé informoida henkildkunnalle, kuka taloon on tulossa ja mita asioita han tu-
lee tekemaéan. On myods ehka tarpeellista kayda henkilokunnan kanssa lapi,
miksi kyseinen henkilé on valittu tehtavaan, varsinkin jos samaan tehtavaan
on hakenut tyontekijoita tydyhteison sisalta. Nain voidaan valttya tydyhteison
siséisiltd ongelmilta. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Yrityksessa voidaan kayttda nimettya perehdyttajaa, joka toimii yhteistytssa
esimiehen kanssa. Tassa tapauksessa on tarkeaa sopia vastuunjako tark-
kaan. Nimetty perehdyttdja voikin olla vastuussa perehdyttamisen kehittami-
sesta ja myoOs sen toteuttamisesta. Usein perehdyttdjille jarjestetadnkin koulu-
tusta ja opastusta. Esimiehen tehtdvana on taas jarjestaa aikaa ja mahdollis-
taa nimetyn perehdyttdjan toimiminen, mutta esimies on kuitenkin se, joka lop-

pupelissa on vastuussa perehdytyksesta. (Kupias & Peltola 2009, 82—-84.)
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Perehdyttdja on uuden tyontekijan tuki ja turva. Tasta syysta perehdytyssuun-
nitelmaa tehdessa ja tulevia perehdyttajia valitessa on mietittava heidan tie-
tonsa, taitonsa ja halukkuus tehtavaan. (Joki 2021, 88.) Perehdyttajan asenne
nakyy helposti ulospain perehdytettavalle, joten on varmistettava, etta pereh-
dyttaja on sitoutunut tehtavaan ja han haluaa perehdyttaa. Jos perehdyttgjan
asenne ei ole kohdillaan, on tdman syy selvitettava. On mietittdva esimerkiksi,
miten perehdyttdja itse kokee ja nékee perehdytyksen tarpeen ja onko hédnen

kanssaan kayty lapi mita perehdytyksella haetaan. (Eklund 2018, 142.)

Perehdyttdjan oma mielenkiinto perehdytettavaan asiaan ja halukkuus pereh-
dyttaa takaavat paremman onnistumisen ja vaikuttavat myds perehdytettavan
mielikuviin ja tuntemuksiin yrityksesta ja siihen, tunteeko han itsensa tervetul-
leeksi. Perehdyttajana voi kayttdd myaos sellaista henkil6d, joka on itsekin tul-
lut vasta taloon ja jolla on oma perehdytys muistissa. On myos hyva varautua
perehdyttajien sairaslomiin ja miettia heille tuuraajat ja miten perehdytys tal-
|6in toteutetaan. (Joki 2021, 88.)

Perehdyttgjaroolit

Perehdyttdjarooleja on monia erilaisia ja perehdyttaja omaksuu itselleen joko
yhden tai monta naista rooleista. On kuitenkin tarkeaa, etta jollakin perehdyt-
tajista on kokonaisvastuu perehdyttamisen koordinoinnista. Koordinointi on
tarkead, varsinkin jos perehdyttamiseen osallistuu monta eri perehdyttajaa.
Jos koordinointia ei ole tai sita ei ole tehty kunnolla, kdy helposti niin, ettei ku-
kaan ota perehdyttdmisesta vastuuta tai perehtyminen jaa uuden tyéntekijan

omille harteille. Perehdyttajaroolit voivat ilmentya seuraavasti:

e tybhonottaja

¢ tulokkaan vastaanottaja

e hallinnollinen perehdyttaja

e tyOyhteis60n tutustuttaja

e tyOsuhteeseen perehdyttgja

e organisaatioon perehdyttaja

e jonkin alueen syvallinen osaaja

e tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoija
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e kummi tai mentor. (Kupias & Peltola 2009, 95, 97.)

Ensimmaisena perehdyttajand on tydhonottaja. Han vastaa tyéhonottovaiheen
aikana tapahtuvasta perehdytyksesta. Hanen vastuullaan onkin se, millaisen
kuvan uusi taloon tuleva tyontekija saa tulevasta tydstaan, sen tarjoamista tu-
levaisuuden mahdollisuuksista, organisaatiosta ja tyoyhteisdsta. Tyohonotta-
jan on jatkoperehdytysta ajatellen kerrottava toisille perehdyttajille, mita asioita
tyohonottovaiheessa on uudelle tyontekijalle luvattu ja millaisista asioita on
keskusteltu. Kun tyontekija aloittaa ensimmaisena paivana on hanta vastassa
tulokkaan vastaanottaja. Vastaanottovaihe on hyvin tarkea, koska silloin uu-
delle tyontekijalle muodostuu positiiviset tai negatiiviset vaikutelmat tyopai-
kasta. (Kupias & Peltola 2009, 95-96.)

Hallinnollinen perehdyttdja on yleensa se, joka tydpaikalla mielletdén ainoaksi
perehdyttajaksi ja usein han on tydpaikan sihteeri. Hanella on tietoa tydpaikan
kaytannon asioista ja hanen puoleensa voikin aina kédantyd. Han opastaa esi-
merkiksi tietokoneiden kayttssa ja palkanmaksuun liittyvissé asioissa. Tyodyh-
teisdOn tutustuttaja on nimensa mukaisesti henkilo, joka tutustuttaa uuden
henkilon tydtovereille ja mahdollisille yhteistybkumppaneille. Tutustuttaminen
voidaan tehda palaverin yhteydessa tai kiertamalla tydyhteison sisélla ja esi-
tella kaikki. Tydsuhteeseen perehdyttajan vastuulla on kertoa uudelle tyonteki-
jalle tydsuhteeseen liittyvista asioista, kuten tydajat, tauot, palkanmaksu ja
tyoterveyshuolto. Organisaation perehdyttdja opastaa organisaation arvoihin,
strategioihin ja visioihin. TAmé& on yleensa esimiehen vastuulla. Jonkin alueen
erityisosaaja on vastuussa oman osa-alueen perehdyttamisestd, ja naita pe-
rehdyttdjia onkin yleensa monia ensimmaisten viikkojen aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 96-97.)

2.4 Perehdyttamisen eri vaiheet

Perehdyttamisen ensimmainen vaihe on jo rekrytointivaiheessa, kun tydnhaki-
jalle kerrotaan haastattelu tilanteessa yrityksesta ja tulevasta tyosta. Kun tyon-
hakijalle ilmoitetaan hanen saaneen tyopaikan, kaydaan lapi tydsuhteen aloit-
tamiseen ja tyohon liittyvia asioita. (Viitala 2021, 83.) Tama esiperehdytys-

vaihe kestaa tyopaikan vastaanottamisesta ensimmaiseen tyopaivaéan. Tana
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aikana yritys voi lahettd& uudelle tyontekijalle tietopaketin, jossa on tietoa yri-
tyksen toiminnasta, henkilostosta, tuotteista ja palveluista. Uuteen tyonteki-
jaén voidaan ottaa yhteyttd myds puhelimitse tai séhkopostilla. Nain voidaan
nostaa uuden tyontekijan motivaatiota uutta ty6ta kohtaan ja kayda lapi tyéhon
littyvia asioita. Uudelle tydntekijalle voidaan lahettdd myds toimintaohjeita ja
oppaita koskien hanen omaa tulevaa ty6taan, jotta han voi tutustua ja valmis-
tautua uuteen tyéhonsa. Myads lyhyitad koulutustapaamisia voidaan pitaa ennen
tyon alkua. (Cirilo & Kleiner 2003, 17.) Kun tuleva tyontekija saa kattavasti tie-
toa tyostaan jo ennen tyonalkua, on koko perehdytysvaihe helpompi toteuttaa
(Viitala 2021, 84).

Seuraavana tulee vastaanottovaihe, jossa tutustutaan yrityksen toimintaan ja
likeideaan. Samalla tutustutaan myo6s uusiin tyotovereihin ja perehdyttamis-
suunnitelmaan. Perehdytyssuunnitelma auttaa uutta tyéntekijad hahmotta-
maan mihin asioihin h&nen on tarkoitus perehtya ja milloin ja kenen opastuk-
sessa. Hanelle esitellaan tassa vaiheessa myos tydyhteisd. Talla vaiheella on
suuri vaikutus siind, miten uusi tyontekija kokee tulevansa vastaanotetuksi.
(Viitala 2021, 83.) Ensimmaisen paivan aikana tyontekijalle annetaan avaimet,
kulkuluvat ja muut tarpeelliset asiat, ja onkin hyva, jos tarvittavat luvat ja sala-
sanat on hankittu jo etukateen (Kupias & Peltola 2009, 105). Jo se, etta uu-
delle tyontekijalle on laitettu tydpisteelle tarvittavat tydvalineet, tuo uudelle
tyontekijalle tunteen, etta hanet on huomattu ja hanta on odotettu. On myos
hyva ensimmaisenda paivana ottaa aivan rauhassa ja antaa aikaa uuteen ym-

paristdon ja tydyhteis6on tutustumiseen. (Juuti & Vuorela 2005, 167.)

Kolmantena vaiheena on tydsuhdeperehdyttdminen. Tassé vaiheessa tyonan-
taja ja tyontekija kayvat lapi tydsopimuksen ja yhteiset pelisaannot, joita tyo-
paikassa noudatetaan. Samalla kaydaan lapi palkkaukseen, tyépoissaoloihin,
tietoturva-asioihin ja tyéhyvinvointiin liittyvia asioita. Neljas ja vimeinen vaihe
on tydnopastus, jossa perehdytdan varsinaiseen tyéhon ja tydntekemiseen.
(Viitala 2021, 84.)

2.5 TyoOnopastus

Tyodnopastuksella on tarked osa ennakoivassa tyosuojelussa ja tarkoituksena

on vahentaa tyosta johtuvia onnettomuuksia, rasitusvammoja seka liiallista



14

henkistd kuormittumista (Ahokas & Makelainen 2013). Henkisen kuormituksen
huomioon ottaminen lahtee kayntiin jo tydn suunnitteluvaiheessa. Esimiehen
on otettava huomioon tyontekijoidensa erilaiset henkiset ja fyysiset vahvuudet.
Naiden ominaisuuksien mukaan tyd suunnitellaan ottamalla huomioon esimer-
kiksi riittavat tauot, ja kiireaikojen jalkeen varmistetaan henkilokunnan mahdol-
lisuus palautumis jaksoihin. Kun kuormitukseen kiinnitetdé&dn huomiota jo var-
hain, nahdaan vaikutukset henkildston terveydessa ja tyokyvyssa seka tyotyy-
tyvaisyydessa ja nain ollen myds yrityksen kannattavuudessa. (Myllyoja
2019.))

Tybnopastukseen voidaan katsoa kuuluvan viisi eri vaihetta:
e valmistautuminen
e oOpastus
e mielikuvaharjoittelu
e kokeilu

e tydskentely ja lisdohjeiden saaminen.

Valmistautumisvaiheessa perehdyttaja ja perehdytettava kayvat rauhassa lapi,
miksi kyseista tyota tehdaan, ja miten se liittyy organisaation toimintaan ja
strategiaan. Samalla voi selvittédd, mita oletuksia tyontekijalla on tydsta ja onko
hanella jo osaamista tydsta ja missa asioissa han haluaisi enemman ohjausta.
Itse opastus olisi hyva jakaa pienempiin osioihin ja rauhallisesti kertoa ja
kayda lapi ydinkohdat tarkasti ja mahdollisuuksien mukaan havainnollista-
malla. (Juuti & Vuorela 2005, 177.)

Opastuksen aikana on myos hyva pitaa saanndllisesti taukoja, ja ndin antaa
perehdytettavalle mahdollisuuksia sulatella oppimaansa. Mielikuvaharjoittelun
avulla perehdytettava kay mielessaan lavitse tybvaiheet, ja néin han voi oppia
nama vaiheet melkein yhta tehokkaasti kuin itse tyota fyysisesti tehdessaan.
Mielikuvaharjoittelun jalkeen aloitetaan itse tyon opettelu. Perehdytettava voi
perehdyttgjalle nayttaa, miten han tyon tekee, ja oppimiskokemusta tehos-
taakseen samalla selittaa mitd han tekee. Perehdyttaja voi samalla koittaa
tehda lisakysymyksia ja taydentaa perehdytettavan tietoja. (Juuti & Vuorela
2005, 179.)
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2.6 Seurantaja arviointi

Kun tyontekija on jo saanut perehdytysta ja totutellut uusiin tehtéviin on esi-
miehen hyva sopia perehdytettavan kanssa aika keskustelulle, jolloin he kay-
vat lapi, miten ty6t ja tydyhteisdon sopeutuminen on lahtenyt kayntiin. Tama
itsessaan jo tuo perehdytettavalle tunteen, ettd hanesta ja hanen kehittymi-

sestddn uudessa tydssa pidetaan huolta. (Joki 2021, 95.)

Keskustelussa kaydaan lapi, miten perehdyttaminen ja tydnopastus on onnis-
tunut. Yhdessa tarkistetaan, onko saavutettu tavoitteet, toteutuiko perehdytta-
minen suunnitellusti tai olisiko jotain voinut tehda toisin ja miten. Perehdytetta-
vilta ja heidan kokemuksistaan saa tarke&a tietoa, jonka avulla yritys voi jat-
kossa parantaa ja tehostaa perehdytyssuunnitelmaansa ja toimintatapojaan.
(Ahokas & Méakelainen 2013.) Uudet tydntekijat nakevat asiat usein eri tavalla
kuin jo pitkd&n samaa tyota tehneet. Talldin onkin hyva kannustaa heita kerto-
maan havainnoistaan ja kyseenalaistamaan toimintatapoja. Varsinkin hieman
jo tydelamaa kokeneet tyontekijat voivat verrata uuden tyopaikan toimintata-

poja edellisiin tydpaikkoihinsa, ja kyseenalaistaa toiminnan. (Joki 2021, 86.)

Nykyaikana sijaisten ja vuokratyolaisten kaytto yrityksissa lisaantyy koko ajan
ja onkin tarkeaa, etta perehdyttamistoimintatapoja pidetaan ylla ja kehitetdan
jatkuvasti. On my6s muistettava pitdd huolta perehdyttamisesta vastuussa
olevien henkildiden koulutuksesta ja valmennuksesta. (Ahokas & Mékelainen
2013.)

3 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Organisaation tehtadvana on antaa edellytykset oppimiseen, tukea henkiloston
oppimista ja tarjota tahan mahdollisuuksia. Organisaation panoksen lisaksi
paavastuu oman osaamisen kehittdmisessa on tyontekijalla itsellaan. Organi-
saatiot hankkivat osaamista rekrytoimalla tai kehittamalla tyontekijoiden osaa-
mista. My6s yhteiskunta panostaa ammattitaidon kehittamiseen tarjoamalla
koulutusmahdollisuuksia ja taloudellista tukea opiskeluihin. (Kauhanen 2012,
152.)
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3.1 Muuttuvat osaamisen vaatimukset

Nykyajan tyoelamé on jatkuvassa muutoksessa, ja tyontekijoiden osaaminen
vanhenee nopeasti. Arvioiden mukaan tiedosta vanhenee vuosittain suunnil-
leen 15-20 prosenttia, ja teknologia ja tekninen osaaminen vanhenee jo muu-
tamassa vuodessa. (Kauhanen 2012, 144.) Tydtehtavat muuttuvat tai poistu-
vat kokonaan uusien tydtehtavien noustessa tilalle. Samalla myds tyontekota-
vat muuttuvat ja niiden mukana tulee uusia tyévalineita ja sovelluksia. Taman
paivan tydelamassa arvostetaankin tyontekijassa sitd ominaisuutta, etta pys-
tyy oppimaan ja omaksumaan uusia asioita nopeasti. (Otala & Meklin 2021,
13.) Tyontekijan kannalta olennaista on kyky yhdistella tietoa ja taitoa par-
haalla mahdollisella tavalla luovasti ja monipuolisesti. Hyddyllisiksi taidoiksi
katsotaan myds kyky priorisoida ja organisoida seka ryhmatydskentelytaidot.

(Kupias ym. 2014, luku 2: Yksildiden osaaminen.)

Yrityksen kilpailukyky markkinoilla onkin riippuvainen siitd, miten organisaatio
pystyy varmistamaan sen, mita osaamista heilla on, ja miten sita kaytetaan,
seka miten nopeasti uutta pystytaan oppimaan. Osaamisen kehittamisen

avulla pyritaan:

e turvaamaan osaaminen strategian mukaisesti

e parantamaan tehokkuutta ja toimintoja

¢ mahdollistamaan muutosta ja uudistumista

e ruokkimaan luovuutta ja innovatiivisuutta

e parantamaan yksildiden suoriutumisen edellytyksia

e vahvistamaan tyontekijoiden tydmarkkinakelpoisuutta. (Viitala 2020,
121-122))

Nykyajan oppiminen on siirtynyt yha enemman oppilaitoksista tyopaikoille, ja
oppimisen ja osaamisen kehittamisen tarve l&hteekin usein jostain ongel-
masta, tavoitteesta tai kaytannon tarpeesta. Organisaatioiden onkin jatkuvasti
kehitettdva toimintatapojaan, joiden avulla tukea henkildsténsa oppimista tyon
ohella. Tyontekij6iden pitda yha enemman osata itse hakea tietoa, ja heilla on
oltava halua oppia, ja kykyé ja halua ottaa vastuu omasta osaamisen kehitta-

misesta. Yksin oppimisen rinnalla on hyva kayttaa myos yhdesséa oppimista
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vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Nain ymmarrys ja asioiden soveltaminen
syvenee. (Otala & Meklin 2021, 20.)

3.2 Osaamisen kehittymisen polku yksildllisesti

Ympariston ja vaatimusten muuttuessa osaamisen suhteen ollaan koko ajan
matkalla eteenpdain. Osaamisen kehittymisessa on portaikkoja, joiden kautta
osaamisen kehittyminen kulkee. Nama portaikot ovat

e noviisi

e kehittynyt aloittelija

e péateva ongelman ratkaisija
e taitava suorittaja

e asiantuntija tai expertti.

Noviisi on uusi tyontekija, joka vasta aloittelee tydossaan, ja tarvitsee tasta
syysta tarkkoja toimintatapoja ja ohjeistuksia. Tasséa vaiheessa perehdytyk-
sella on suuri 0sa, ja olisi hyva huolehtia, etta ohjeistukset ovat selkeita. Novii-
sin kanssa on hyva aloittaa selkeista ja yksinkertaisista tyotavoista. (Kupias

ym. 2014, luku 2: Asiantuntijaksi kehittyminen.)

Kehittynyt aloittelija osaa jo tydnsa perusasiat, joten hanella on jo kykya huo-
mioida erialisia tilanteita ja hdn osaa jo kayttaa omaa harkintakykyansa, eikéa
tarvitse kollegoidensa tukea enda niin paljoa. Tassa vaiheessa hanelle voi

osoittaa jo vaativampiakin tehtéavid. (Kupias ym. 2014, luku 2: Asiantuntijaksi

kehittyminen.)

Pateva ongelmanratkaisija on jo hyva perustason tyontekija. Han on tyéssaan
tavoitteellinen ja tuloskeskeinen. Tassa vaiheessa esimiehen onkin hyvéa
kayda tyontekijan kanssa lavitse hanen tavoitteitaan ja kehittymistoiveitaan.
Nain esimies pystyy vahvistamaan tyontekijan tavoitteellisuutta, ja varmista-
maan, etta tyontekijan tavoitteet ovat tyota vastaavat. (Kupias ym. 2014, luku
2: Asiantuntijaksi kehittyminen.)
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Taitava suorittaja pystyy jo toimimaan tilannekohtaisesti erilaisissa tilanteissa.
Hanella on jo ndkemys tytnsa kokonaisuudesta, ja han osaa kayttaa hyvak-
seen aikaisempia kokemuksiaan. Han on jo silla tasolla, ettéd han tarvitsee
haasteellisempia tehtavia. (Kupias ym. 2014, luku 2: Asiantuntijaksi kehittymi-

nen.)

Asiantuntijan tai expertin tasolla tyontekija osaa jo hyddyntamaan kokemuksi-
aan parhaalla mahdollisella tavalla. Han on sitoutunut ja innostunut tyostaan.

Han analysoi jatkuvasti toimintaansa ja tekee toimintaansa muutoksia tarpeen
mukaan. Kokemuksen mukanaan tuoman varmuuden vuoksi, han on jo tyds-

saan niin patevoitynyt, etta tyohon liittyvéat paatokset syntyvat intuitiivisesti.

(Kupias ym. 2014, luku 2: Asiantuntijaksi kehittyminen.)

3.3 Kehittdmisen keinot

Tybelamassa oppimista tapahtuu tyon ohella niin, ettei se vaadi tydnantajalta
erityisia toimenpiteita. Yrityksilla on myos kaytettavissaan paljon osaamisen
kehittdmisen keinoja, jotka vaativat paljon suunnittelua ja resursseja. Osaami-
sen kehittdmista kannattaa kohdistaa yksiloon, ryhmaan tai organisaatioon.
(Viitala 2021, 129.)

TILANNELAHTOINEN,

EPAMUODOLLINEN kahvitauot ym. vapaa-

muotoiset kohtaamiset

itseopiskelu ongelmanratkaisu-

e tilanteet
esimerkista oppiminen
erityistehtavat palaverit
mentorointi - _ . suunnitteluyhteistyd
sijaisuudet y B
YKSILOTASO benchmarking TYOYHTEISO-
tyokierto kokeilut S0

verkko-oppiminen
tutorointi, valmentaminen arvioinnit

perehdyttimisohjelmat R inr iakit

koulutus- ja kehittdmisohjelmat
koulutustilaisuudet

STANDARDOITU, FORMAALI

Kuva 1. Osaamisen kehittdmisen keinot (Viitala 2021, 108)

Useimmiten osaamisen kehittamisesta tulee mieleen vain opiskelu, mutta itse
asiassa kehittamismenetelmid on hyvin paljon, ja ne jaetaankin kahteen eri
paaryhmaan: tyopaikan sisaiseen oppimiseen ja tyopaikan ulkopuolella tapah-
tuvaan oppimiseen. (Kauhanen 2012, 152.) Vaikka koulutus on vielakin suo-

sittu osaamisen kehittdmisen tapa, moni yritys on omaksunut 10/90-saannon.
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Taman saannon mukaan vain 10 prosenttia osaamisen kehittamisesta tapah-
tuu koulutuksien kautta, ja loput 90 prosenttia itse ty6elaméassa. (Viitala 2021,
133)

Ongelmanratkaisutilanteet

Ongelmanratkaisutilanteet ovat tehokkaita oppimistilanteita. Esimerkkina tasta
voisi olla jokin ongelma, jonka ratkaisemiseen tydntekija joutuu oppimaan uu-
sia asioita ratkaistessaan ongelmaa. Ongelmanratkaisutilanteita ovat myos
tydssa tapahtuvat muutokset, jotka pakottavat myods oppimaan uusia asioita.
(Viitala 2021, 130.) Ongelmatilanteissa ja niiden maarittelyssa voidaan miettia
ja kayttaa erilaisia analyysitekniikoita. Kun ongelmien ratkaisuja mietitdén yh-
dessa tiimissa, niin samalla tulee harjoiteltua neuvottelu- ja yhteistyotaitoja.
Ongelmaa ratkaistessa opitaan koko ajan enemman siitd, millaista tietotaitoa
sen ratkaisemiseen tarvitaan. (Viitala 2021, 132.)

Itsendinen opiskelu

Itsendisessa opiskelussa tyontekija opiskelee itsenéisesti esimerkiksi suoritta-
malla verkkokursseja, lukemalla kirjoja, artikkeleita, netti blogeja tai netista
|6ytyvid muita vaihtoehtoja sen mukaan mika itselle tuntuu luontevimmalta. It-
seopiskelun etuna on sen joustavuus, mutta on hyva miettid, kuinka paljon
viikko- tai kuukausi kohtaisesti kaytetaan aikaa opiskeluun, jotta sen voi yhdis-
taa tyossakayntiin. (Eklund 2021, 157.)

TyoOssa tapahtuva oppiminen

Tydssa tapahtuva oppiminen on hyva tapa oppia, koska tyota tekemalla na-
kee, mita saa aikaiseksi ja mitd hydtya omalla tyépanoksella on itselle ja koko
organisaatiolle. Tyota tehdessé ndkee myods oman kehittymisensa siina,
kuinka nopeammin ja sujuvammin tyot menevét ajan kuluessa. Ty6sséoppi-
mista onkin hyva tehostaa suunnittelemalla etukateen toitaan ja myaos jalkika-
teen miettia omaa toimintaansa, ja miten voisi toimintaansa kehittdd. Tydénan-
taja voi myos kannustaa henkilokuntaa miettimaan omaa toimintaansa ja kehi-
tystarpeitaan tarjoamalla heille mahdollisuuden tekemé&an itsearviointeja, oppi-
mispaivakirjoja ja testeja. (Eklund 2021, 159-160.)
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Mentori

Mentorin tarkoitus on jakaa omaa kokemustaan ja ndkemyksiaan uudelle ko-
kemattomammalle tyontekijalle. Uuden tyontekijan on tietysti muistettava, etta
mentori tekee asiat omalla tavallaan ja ty0yhteison sisalla voi olla monia erilai-
sia toimintatapoja, jotka toimivat aivan yhta hyvin. Mentorointi on hyva keino
saada tietotaitoa eteenpain toisille tyontekijbille. Varsinkin toisten vaistyessa
tybelamasta syysta tai toisesta, mentoroinnin avulla voidaan siirtaéa osaamista
uudelle tyontekijalle. Uusi tyontekija voi toimia mentorina myos vanhemmille
tyontekijoille, esimerkiksi uuden teknologian kayton saralla. Tata kutsutaan
kéaanteiseksi mentoroinniksi. (Eklund 2021, 166—-167.) Mentoreita myds koulu-
tetaan, jotta mentoroinnin toteutus olisi mahdollisimman tehokas. Jokaisen
mentoroitavan tarpeet kaydaan lapi, ja ndiden tarpeiden mukaan muovataan
yksilolliset sisallot ja toteutustavat mentoroinnille. (Viitala 2021, 132.)

Vertaisopetus

Vertaisopetuksessa tiimin jasenet opettavat ty6tapoja ja toimintatapoja toisil-
leen. He voivat pitaa toisilleen koulutuksia omasta osaamisalastaan. Tarkoi-
tuksena on, etta tiimin jasenet saavat jaettua keskenddn osaamistaan. Tavoit-
teena on, ettd jokainen osaa edes hieman toisen hommia, jos tulee pitkid pois-
saoloja. (Eklund 2021, 173-174.) Tiimissa toimiessa on otettava huomioon
erilaisia asioita, jotka edistavat oppimista ja kehittymista. Tiimin on tiedettava
yhteiset tavoitteet ja pelisddnnoét. Heidan on tunnistettava mita osaamista on
vahvistettava, ja osattava jakaa osaamistaan. Tiimin sisalla on annettava apua
toisille, arvostettava yhdessa oppimista seka pohtia ratkaisuja ongelmiin yh-
dessa. Tiimin on kyettava antaa toisilleen palautetta, ja keskustella rakenta-
vasti tuoden esille niin onnistumisia kuin epaonnistumisiakin. (Kupias ym.
2014, luku 5: Tiimia kehittamassa.)

Palaverit
Palaverien pitaminen tydyhteison tai tiimin kesken ovat hyva oppimisen ja

osaamisen keino. Palaverin hyoty tietysti riippuu siité, kuinka avoimesti asioita

kaydaan lavitse, ja miten tehokkaiksi palaverit saadaan. Kun asioita kdydaan
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yhdessa lavitse palavereiden avulla analysoiden ja asioiden vaikutuksia kasi-
tellen, saadaan paremmin selkoa yhteisista kaytannagista ja kehitetaan toimin-
taa. Sisaiseen viestintaan on myads kiinnitettdva huomiota, jos halutaan tehos-

taa osaamisen kehittamista. (Viitala 2021, 136.)

Tehtavankierto

Tehtavankierrossa tyotehtavien osittaisella tai kokonaan vaihtamalla koitetaan
saada osaamista jaettua ja kehittda jokaisen osaamista. Tehtavankiertoa voi-
daan tehda tiimin siséalla vahvistaen nain tiimin tyoskentelyé ja osaamista tai
sitten muiden tiimien kesken tehtévid vaihtamalla. Tehtavankierron aikana
tyontekijat saavat myos kasityksen siitd mita muut tekevat. (Eklund 2021,
174-175.) Hyvina puolina tehtavan kierrossa on huomattu olevan se, etta se
tuo uudenlaista osaamista tyotiimiin ja myos uutta mielekkyytta seké innos-
tusta tekemiseen. TyoOkierron aikana on toki huomattavissa tilapaista tehok-
kuuden laskemista. Tyokierron tapaista osaamisen kehittdmista on myads siir-
tyminen joksikin aikaa erityistehtaviin, johonkin projektiin tai tydkomennuk-
seen. (Viitala 2021, 130-131.)

4 TOIMEKSIANTAJA

Tyo6n toimeksiantajana on Osuuskauppa Suur-Savon toimipaikka S-market
Rantakylda. S-market Rantakyla tarjoaa paivittaistavaroiden lisaksi veikkaus-
palvelut, postin automaattipalvelun, prisman noutokassipalvelun ja ABC-kyl-

maasema palvelut.

Osuuskauppa Suur-Savon toimialue kattaa Mikkelin, Pieksamaen ja Savonlin-
nan talousalueet. Toimipaikkoja on yhteensa yli 90 ja toimialoina market-
kauppa, likennemyymala- ja polttonestekauppa, autokauppa, matkailu- ja ra-
vitsemuskauppa, parturi- ja kampaamotoimintaa seké pankkitoiminta. OK
Suur-Savolla on myds muita palveluja kuten leipomo, kukkakauppa, siivous-
palvelu, pesulapalvelu seka tyoterveyspalvelut. (Osuuskauppa Suur-Savon
henkiloston pelisdénnét s.a, 4.)
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4.1 Toimeksiantaja, sen toiminta ja toimintaymparisto

S-market Rantakyla sijaitsee vilkkaassa Rantakylan kaupunginosassa, noin
kolme kilometria Mikkelin keskustasta. Sijaintipaikka on hyvin keskeinen Ran-
takylan kaupunginosassa, ja sinne on hyvat tieliikenneyhteydet. S-marketin
vieressa sijaitsee yla- ja ala-aste, vanhustentalo, uimabhalli, seka suosittuja ul-
koilu alueita hiihtoon ja lenkkeilyyn. S-marketin ohi meneva tie vie suositulle
mokkialueelle. Kilpailjana on K-supermarket, joka sijaitsee noin 1,5 kilometrin

paassa hieman kaupunginosan laitamilla.

Asiakaskunta koostuu paaasiassa lapsiperheista ja pariskunnista, joilla ei joko
ole lapsia tai lapset ovat jo muuttaneet omilleen. Tien toisella puolella olevan
koulun oppilaat kayvat valitunneillaan vélipala ostoksilla, ja lahistdlla on myos
paljon tydssakayvia, jotka kayvat paivan syomisensa kaupalta. Kesalla toi-

minta hieman vilkastuu kesamaokkilaisten tullessa.

Henkilokuntaa S-marketissa on talla hetkella 19 henkildd. Myymalassa on
kaksi vastuumyyjaa, mutta muuten myymalan tyontekijat tekevat yhta lailla
kaikkia myymalan tyotehtavia. Kassatoimiston aluetta muiden tdiden ohella
hoitaa sdanndllisemmin nelja henkildd. S-market Rantakylassa, niin kuin muis-
sakin kaupan alan myymal6issé, koitetaan tehostaa toimintaa uusilla jarjestel-
milla ja teknologioilla. Tehostamisella koitetaan nopeuttaa ja helpottaa esimer-
kiksi tilaus ja kassajarjestelmia, jotta itse asiakaspalveluun ja kuormanpurkuun

jaisi enemman aikaa.

Toimeksiantona oli kehittéda toimipaikan kassatoimiston alueen perehdytta-
mista. Aihe sai alkunsa toimipaikan tarpeesta saada alueelle kunnolliset oh-
jeistukset perehdytyksen ja toiminnan tueksi. Tyon tavoitteena oli tarkoitus sel-
vittédd, miten perehdytys alueella toimii ja kuinka perehdytysta, toimipaikkaan
ailemmin toimitettua opasta ja osaamisen kehittdmista alueella voitaisiin kehit-

taa.

Opinnaytetyon tekija aloitti oppaan tekemisen vapaamuotoisella kartoituksella
henkilékunnalta siita, mink& tyyppisen oppaan he haluavat. Naiden vastausten
myo6ta suunniteltiin oppaan sisaltda ja ulkomuotoa. Oppaan sisallon teossa on

yhdistelty vanhoja ja uusia ohjeistuksia karsien vanhentuneet ja toimipaikkaa
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koskemattomat ohjeistukset pois. Niista toiminnoista, joista ei ollut ohjeistuksia
ollenkaan, tehtiin ohjeistukset alusta asti itse. Oppaan teossa on kaytetty pal-
jon tekijan omaa ammattiosaamista ja myds muiden alueen tyontekijoiden, OK
Suur-Savon kassajarjestelmavastaavan seké toimipaikan esimiehen apua.
Oppaaseen tuli yhteensa 78 sivua. Opas otettiin kayttoon syksylla 2021 ja péi-
vitettiin kassajarjestelman vaihdoksen vuoksi talven 2022—2023 aikana. Op-
paan on tarkastanut ennen kayttdonottoa Osuuskauppa Suur-Savon kassajar-

jestelméavastaava.

Toimipaikassa on viimeisten vuosien aikana henkilokunta vaihtunut paljon, ja
paljon tietotaitoa on lahtenyt talosta. Henkilostévaihdosten vuoksi alueella on
huomattu olevan hieman puutteita yhteisten toimintatapojen ja osaamisen

suhteen. Tavoitteena on, etta tyon tulosten avulla osaamista ja perehdytysta

pystytaan kehittamaan.

4.2 Perehdytys ja osaamisen kehittaminen OK Suur-Savossa

S-market Rantakylasséa perehdytys suoritetaan Osuuskauppa Suur-Savon yh-
teisen perehdytyssuunnitelman mallin mukaan. Perehdytyssuunnitelman li-

saksi Osuuskauppa Suur-Savolla on kaytdssa myos perehdytyksen tarkistus-
lista. Perehdytyssuunnitelma on suunniteltu S-marketeille ja Sale-myymalaille.
Suunnitelman mukaan perehdytys jaetaan kolmeen eri perehdytys jaksoon ja

perehdytys jaksojen jalkeen pidetaan seuranta keskustelut.

Osuuskauppa Suur-Savossa on otettu vuosi siten kayttdon nimetyt perehdyt-
tajat. Toimipaikoissa on perehdyttdjia kaksi ja he kayvat vuosittain perehdytys-
koulutuksen. Talla hetkella S-market Rantakylassa ei ole nimettyja perehdytta-
jia, koska vuosi sitten koulutetut perehdyttajat ovat vaihtaneet tyopaikkaa. Ke-
vaan 2023 aikana on uudet koulutukset ja S-market Rantakylasté on valittu
kaksi uutta perehdyttgjaé naihin koulutuksiin. Nimetyt perehdyttajat ovat paa-
vastuussa uuden henkilén perehdytyksesta, mutta myds muun henkilbkunnan

on otettava vastuuta perehdyttamisesta.

Ensimmaisena tyopaivana suunnitelman mukaan kaydaan esimiehen kanssa

l&pi yhteiset pelisaannot, taukokaytannot, tydsopimukseen liittyvat asiat, digi-
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taalisten jarjestelmien kayttoonotto ja turvallisuusasiat. Esimies tutustuttaa uu-
den henkildn myo6s tydyhteis6on ja toimipaikkaan. Tydntekijélle annetaan en-
simmaisena paivana myos avaimet ja tyovaatteet. (Perehdytyssuunnitelma

s.a.)

Ensimmaiseen perehdytys jaksoon kuuluu verkkokoulutuksia, kuten korttimak-
samisen turvallisuuteen liittyva PCl-passi, tietosuojakoulutus, rahanpesulakiin
littyvd AML-passi, myymalatyohon liittyva mAjokorttil, ikrajapassi ja veik-
kauksen verkkokoulutuksia. Tyonopastus keskittyy asiakaspalveluun ja kassa-
tyoskentelyyn. (Perehdytyssuunnitelma s.a.)

Toisessa perehdytys jaksossa keskitytdan myymatyodskentelyyn ja kaydaan
l&pi kuorman purkuun ja ergonomiaan liittyvia asioita. Tassa vaiheessa kay-
daan lapi myods alennuskaytannot ja asiakaspalvelu myymalatyéskentelyssa.
Kolmannessa perehdytys jaksossa kaydaan lapi tydskentelyyn liittyvien raport-
tien kasittelyd, ja raportteihin liittyvien myymalassa tehtavien mittausten teke-

mista. (Perehdytyssuunnitelma s.a.)

Perehdytys jaksojen jalkeen kdydaan kaksi seuranta keskustelua, ensimmai-
nen noin 2 viikon tydskentelyn jalkeen, ja toinen noin 3 kuukauden tydskente-
lyn jalkeen. Keskusteluun varataan aika tydvuorosuunnittelussa ja keskustelu
kaydaan esimiehen, vastuuperehdyttajan ja tyontekijan kesken. Keskustelun
tueksi on erillinen lomake ja keskustelussa on padméaarana kartoittaa osaami-
sen taso ja millaisissa asioissa tarvitaan viela opastusta. (Perehdytyssuunni-

telma s.a.)

Osuuskauppa Suur-Savo tarjoaa tyontekijoilleen erilaisia koulutuksia. Oman
osuuskaupan tarjoamien koulutusten liséksi henkil6kunnalla on mahdollisuus
osallistua my6s S-ryhman koulutuskeskus Jollaksen jarjestamiin koulutuksiin.
Osuuskauppa Suur-Savo toimii yhteistydssa paikallisten oppilaitosten kanssa
ja tata kautta henkildston on mahdollista kdyda taydennyskoulutuksissa. Kehi-
tyskeskusteluja jarjestetaan tyontekijoille esimiehen kanssa kahdesti vuo-
dessa. Osuuskauppa Suur-Savo toivoo henkildkunnalta aktiivisuutta oman
osaamisen kehittdmisessa. (Osuuskauppa Suur-Savon henkiloston pelisdan-

not s.a, 17.)
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5 TUTKIMUSMENETELMA

Taman opinnaytetyon tutkimusmenetelmana oli laadullinen tapaustutkimus.
Tama tutkimusmenetelma valikoitui tyon luonteen mukaan, koska tydssa pyrit-
tiin saamaan vastauksia tietyn alueen, eli toimipaikan kassatoimiston alueen
perehdytyksen tilasta ja kehittamismahdollisuuksista. Empiirinen aineisto on
hankittu puolistrukturoidulla haastattelulla eli teemahaastattelulla. Tama vali-
koitui menetelmé&ksi, koska vastaaja joukko oli pieni, ja talla menetelmalla saa-

tiin parhaiten syvallisempaa tietoa aiheesta.

5.1 Laadullinen tutkimus ja tapaustutkimus

Laadullista tutkimusta keratd&n esimerkiksi haastatteluiden, kyselyiden, ha-
vainnoinnin ja erilaisten dokumenttien avulla. Se miten naita kaytetaan, rippuu
tutkittavan ongelman luonteesta ja my6s tutkimusresursseista. Samaa tutki-
musongelmaa voidaan tutkia yhdistamalla naita menetelmia keskenaan tai

kayttaa niita vaihtoehtoisesti yksittain. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 62.)

Laadullisen tutkimuksen paamaarana on ymmartaa tutkittavaa asiaa ja saada
tutkimuksen kohteena olevilta henkildilta kokemuksia, mielipiteita ja ajatuksia
tutkittavasta asiasta. Nain pyritddn saamaan mahdollisimman monipuolista ja
yksityiskohtaista tietoa tutkittavasta ilmiosta. (Puusa & Juuti 2020, 9-11.)
Koska laadullisessa tutkimuksessa on paamaarana saada syvallista tietoa tut-
kittavasta ilmi6sta, olisikin hyva, jos tietoa saataisiin kerattya henkil6ilta, jotka
ovat tekemisissa tutkittavan ilmion kanssa mahdollisimman paljon. TallGin tut-
kimukseen osallistuvia tietolahteitd ei voi valita umpimahkaan, vaan taytyy
tarkkaan harkita, keita tutkimukseen hankitaan tietolahteiksi. (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 85-86.)

Tapaustutkimukseen voidaan hakea tietoa monilla eri tavoilla ja sen tarkoituk-
sena on saada tietoa jonkun tietyn yksilon, ryhman tai laitoksen tapahtumasta
tai toiminnasta (Pitkdranta 2014, 35). Monipuolisen aineiston avulla koitetaan
saada tapahtumasta tai ilmiostd mahdollisimman tarkka ja selkea kuva. Paa-
maarana on ymmartaa, miksi tai miten jostakin tapauksesta tuli sellainen kuin
tuli. Tasta syysta tapaustutkimus onkin omiaan vastaamaan kysymyksiin, mi-

ten ja miksi. (Laine ym. 2017, 10.)
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5.2 Puolistrukturoitu haastattelu

Puolistrukturoitu haastattelua kutsutaan myds teemahaastatteluksi. Teema-
haastattelussa valitaan etukateen tietyt teemat ja naihin teemoihin liittyen teh-
daan kysymykset. Teemahaastattelu on joustava tapa toteuttaa haastattelu,
koska siina pystytaan haastattelun aikana tekemaan tarkentavia kysymyksia
ja kysymysten jarjestysta voidaan vaihtaa tarvittaessa. (Tuomi & Sarajarvi
2018, 65.) Haastattelijalle teemat antavat rungon haastattelulle, ja hanella on
jonkinlainen kasitys aiheesta, mutta hanella ei saata olla valmiita kysymyksia.
Teemahaastattelun aikana ennalta paatetyt teemat kdydaan haastateltavan
kanssa lavitse, mutta teemojen laajuus ja jarjestys voivat vaihdella haastatte-
lutilanteesta ja haastateltavan asemasta riippuen. (Valli 2018, 25.)

Teemojen valitseminen vaikuttaa suoraan siihen, millaista aineistoa haastatte-
lusta saadaan. Teemat voi muodostaa intuitiivisesti, mutta tama tyyli tuo myés
ongelmia. Talldin teemojen muodostuminen perustuu useimmiten vain omiin
ennakkoluuloihin, ja haastattelusta tulee valillinainen, eika aineistosta saada
aikaan kunnollista analyysia. Teemoja muodostaessa voi kayttaa myos hyvak-
seen kirjallisuutta ja teoriaa. Tarkeinta kuitenkin on, etta teemoja miettiessa pi-
tda mielessa tutkimusongelman ja tutustuu aiheeseen hyvin ennen kuin aloit-
taa haastattelut. (Valli 2018, 37.)

Teemahaastattelussa on kahden tyyppisia kysymyksia. Temaattisilla kysymyk-
silla ohjataan haastateltava haastattelun aiheeseen ja teoriatietoon. Dynaa-
misten kysymysten tarkoitus on yllapitdd keskustelua ja saada haastateltavia
kertomaan syvemmin aiheeseen liittyvista mietteistaan ja kokemuksistaan. Ky-
symysten olisi oltava muodoltaan helposti ymmarrettavia ja lyhyita. (Hirsjarvi &
Hurme 2001, 105.)

Haastateltaville voi jo ennen haastattelua antaa haastattelukysymykset tai tee-
mat. Nain haastateltavat voivat jo etukateen tutustua kysymyksiin ja pohtia
asioita. Taman avulla voidaan saada mahdollisimman paljon tietoa haastatel-
tavilta. Haastattelun avulla haastateltava voi myds tehda havainnointeja haas-
tateltavasta, miten han liikkuu ja milla 4dnenpainolla han puhuu. (Tuomi & Sa-
rajarvi 2018, 63-64.)
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5.3 Tutkimusaineiston kerdaminen

Haastateltavat tdhan opinnaytetyon tutkimukseen valittiin harkinnanvaraisesti.
Haastateltavat ovat kaikki toimipaikan tyontekij6ita ja tyoskentelevat myyma-
l&ssa kassatoimiston alueella enemman kuin muu henkilokunta. Naméa henki-
|6t valikoituivat haastateltaviksi, koska heilla on kassatoimiston alueen tyos-
kentelysta parhain tieto. Haastateltavia oli yhteensa viisi. Osa haastateltavista
on tyoskennellyt kassatoimiston alueella my6s muissa toimipaikoissa. Kolme
haastatelluista on perehdytetty kassatoimiston alueen téihin kayttamalla

apuna taman opinnaytetydn toimeksiantoon kuuluvaa opasta.

Suurin osa haastateltavista kohdattiin toimipaikassa henkilékohtaisesti. Heita
pyydettiin alustavasti haastatteluun ja kerrottiin haastattelun paateemat. Yh-
delle haastateltavista lahetettiin tassa vaiheessa WhatsApp-viestina pyynto
haastatteluun osallistumisesta. Kaikki haastatteluun pyydetyt suostuivat haas-
tatteluun. My6hemmin toimipaikan esihenkilon kanssa sovittiin siité, voiko
haastattelut tehdé haastateltavien tytaikana. Haastattelut sovittiin pidettavan
haastateltavien tydaikana, ja esihenkildn kanssa sovittiin hieman suuntaa an-
tavasti, missé vaiheessa paivaa haastattelut olisi paras suorittaa ajatellen péai-
van tyomaaria. Taman jalkeen opinnaytetyon tekija katsoi tyévuoro listalta kul-
lekin haastateltavalle sopivat ajat. ja ilmoitti haastattelu ajat haastateltaville
WhatsApp-sovelluksen kautta. Toimipaikkaan jatettiin kullekin haastateltavalle
oma kappale haastattelun rungosta (lite 1), jotta he pystyisivat etukéateen jo
valmistautua haastatteluun. Heilta kysyttiin myds, olisivatko he vaihtoehtoi-
sesti halunneet linkin haastattelurungon OneDrive-sijaintiin. Yksi haastatte-
luista jouduttiin vaihtamaan Teams-sovelluksen kautta pidettavéaksi sairausta-
pauksen vuoksi. Haastateltavalle lahetettiin haastattelurunkoon OneDrive--

linkki. Haastattelut tehtiin viikkojen 14 ja 15 aikana.

Haastattelupaikkana toimi toimipaikan esihenkilon ty6huone. Ensin haastatel-
tavien kanssa vaihdettiin yleisesti kuulumisia. Jokaiselle ilmoitettiin, etta haas-
tattelu nauhoitetaan, taméa kavi kaikille. Nauhoituksen alussa kerrattiin viela

tietosuojaan liittyvat asiat seka haastatteluun liittyvéat teemat. Haastattelut kes-
tivat 40—-60 min. Haastattelujen lopuksi tehtiin nopea yhteenveto lapikaydyista

asioista.
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Haastattelut nauhoitettiin puhelimella MP3-recorder-sovelluksella. Ennen
haastatteluja varmistettiin sovelluksen ja puhelimen toiminta. Haastattelun jal-
keen haastattelut talletettiin ensin OneDrive-pilvipalveluun, ja sitad kautta haas-
tattelijan henkilokohtaisessa kaytdssa olevaan tietokoneeseen. Teams-nau-
hoite tallennettiin my0s haastattelijan tietokoneelle. Tietokone on salasanalla
suojattu, ainoastaan haastattelijan omassa opiskeluihin liittyvassa henkilokoh-
taisessa kayttssa ja sijaitsee haastattelijan omassa kodissa. Tietokoneelle tal-

lentamisen jalkeen haastattelut poistettiin muista lahteista.

5.4 Analysoinnin menetelmat

Tutkimuksen analysointitapaa on tarpeellista miettia jo aineistoa kerattaessa.
Itse haastattelutilanteessa aloitetaan jo analyysin teko havainnoimalla, kuinka
usein asiat nousevat esille. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 136.) Teemahaastattelun
analysointi on yleensa hyvin ty6lasta, vaikka haastateltavia ei olisi ollut mon-
taa. Haastateltavien kanssa on voinut olla hyvin syvét ja pitkat keskustelut, jo-
ten materiaalia on voinut kertya paljon. Analysointi olisi hyva tehda mahdolli-
simman pian haastattelun jalkeen, nain aineiston taydentadminen helpottuu, jos

siihen tulee tarvetta. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 135.)

Siséllénanalyysin tarkoituksena on kuvata ilmi6ta tiiviissa ja yleisessa muo-
dossa, jotta aineistoon saataisiin selkeytta, ja sen avulla voitaisiin tehda johto-
paatoksia tutkittavasta asiasta (Tuomi & Sarajarvi 2009, 104-108). Aineisto
pyritéan kuvaamaan sanallisessa muodossa, ja siksi sisdllonanalyysi sopii hy-
vin taysin strukturoimattomienkin aineistojen analyysimuodoksi (Tuomi & Sa-
rajarvi 2009, 104-108). Kuvailun avulla koitetaan saada selville vastauksia sii-
hen, millaisia tapahtumia aineistosta nousee esille, keta siina mainitaan seka
millaisia tapahtumia aineisto sisaltdd. Vahvassa kuvailussa aineistossa pyri-
tdan kuvaamaan yksityiskohtaisesti tutkimuksen kohde. Heikossa kuvailussa
keskitytddn vain faktoihin. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 144-145.) Sisallonanalyy-
sissé analysoidaan tekstimuodossa olevia dokumentteja, kuten kirjat, paivakir-
jat, puheet, keskustelut ja oikeastaan kaikki mitka on muutettu kirjalliseen
muotoon (Tuomi & Sarajarvi 2018, 87).

Aineistosta voidaan litteroida eli puhtaaksikirjoittaa koko haastattelu tai sen

osia, teemoja. Litteroinnin laajuus riippuu tutkimustehtavasta. (Hirsjarvi &
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Hurme 2000, 142.) Litterointia tehtdessa tutkija kdy vuoropuhelua aineiston
kanssa ja litterointi auttaa hanta maarittelemé&an tarpeellisen aineiston maaraa
ja miten sita tulkittaisiin tutkimusongelmaan peilaten. Litterointi helpottaa myds
analyysin edetessa aineiston ryhmittelya ja luokittelua. (Viikka 2021, 110—
111))

Luokittelussa aineistosta etsitaan ja maaritellaan erilaisia luokkia, joiden esiin-
tyminen aineistossa lasketaan (Tuomi & Sarajarvi 2009, 93). Luokat muodos-
tetaan tutkimuksen aiheen mukaan, aineiston laadun mukaan, ja tutkijan teo-

reettisen tiedon mukaan (Hirsjarvi & Hurme 2000, 148).

Teorialahtdisen analyysin pohjana ja runkona toimii aiheesta jo tiedetty teoria,
joka ohjaa aineiston analyysia. Myos tutkimuksen kasitteet maaritellaan teori-
assa kasitellyn aiheen mukaan. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 81.) Teoriaohjaa-
vassa analyysissa teoriatieto voi toimia analyysin apuna, mutta analyysi ei kui-
tenkaan pohjaudu teoriasta, vaan teoria ohjaa ja auttaa analyysin teossa. Teo-
ria nakyy analyysin tuloksissa, mutta sita ei verrata aineistoon, vaan pikemmin
sen avulla kehitetd&n uusia ajatuksia teoriaan suhteutettuna. (Tuomi & Sara-
jarvi 2018, 81.)

5.5 Haastattelujen analysointi

Analysoinnin tapaa oli mietitty jo kysymyksia laadittaessa. Analysoinnissa
paadyttiin teorialahtdiseen analyysin. Teemahaastattelun kysymykset tehtiin
teoriaosuuteen pohjaten, joten oli luonnollista keskittyd analyysin tekoon teo-
rialahtoisesti. Analysointia helpotti aineistojen yhtalaisyydet, koska haastatel-

tavat olivat hyvin samaa mielta kasitellyista teemoista.

Haastatteluista saatu aineisto litteroitiin pelkistetysti jattden pois joitakin kes-
kusteluja, jotka eivat liittyneet tutkittavaan asiaan. Litteroinnin jalkeen jokai-
sesta haastattelusta saatu aineisto jaoteltiin teemojen mukaan. Teemojen si-
salta luokiteltiin aineistosta nousseet paaasiat omiin luokkiinsa. Talla tavoin ai-
neisto pelkistettiin viela kertaalleen. Aineistossa keskityttiin asioihin, jotka liitty-
vat teoreettiseen viitekehykseen ja vastaavat tutkimusongelmaan. Naita ai-
neistosta nousseita luokitteluja vertailtiin toisiinsa, ja merkattiin yhtalaisyydet

ja eroavaisuudet. Aineistojen vertailusta saatu informaatio kasattiin yhteen.
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Yhteen keratysta aineistosta pystyttiin jo tekemaan havaintoja aineiston yhté-
laisyyksista ja eroista, ja saatiin selville tutkimusongelmia vastaavia johtopaa-

toksia ja kehitystarpeita, jotka kuvataan tyon johtopaatoksia osiossa.

6 TULOKSET

Tutkimusongelmia tassa tytssa oli kolme: Kuinka opas on vaikuttanut tyos-
kentelyyn ja kuinka sita voitaisiin viela kehittaad? Kuinka kassatoimiston alueen
perehdytysprosessia voitaisiin kehittda? Kuinka osaamista voidaan alueella
perehdytyksen lisdksi kehittda? Haastatteluissa teemat oli suoraan johdettu
tutkimusongelmista, eli teemoina oli perehdytys, osaamisen kehittaminen ja
oppaan kayttokokemus ja kehittdminen. Haastatteluissa kaytiin lapi myds alu-
een vastuita ja vastuunottoa, koska haluttiin selvittaa, liittyvatké nama osaami-
sen kehittamiseen ja perehdytyksen laatuun. Tulokset kdydaan tassa luvussa

|&pi teemoittain.

6.1 Perehdytys

Haastatteluissa kaytiin ensin lapi toimipaikan yleisia perehdytystoimintatapoja.
Vastaajat olivat epéatietoisia, miten perehdytys toimipaikassa tehdaan, kuka
sen tekee ja milloin. Perehdytys talla hetkella koettiin poukkoilevaksi, riittAmat-
tomaksi ja suunnittelemattomaksi. Suurin osa vastaajista ei ollut varmoja onko
toimipaikassa nimettya perehdyttdjaa, ja eivat itse omassa tyoskentelyssaan
olleet huomanneet tallaista kaytantéa, vaan perehdyttdjind on toiminut aina
se, kuka on vuorossa sattunut olemaan. Jokainen vastaajista vastasi halua-

vansa perehdytykseen yleisesti enemman systemaattisempaa suunnittelua.

Yleiseen perehdytykseen osa koki olevan jarjestetty tarpeeksi perehdytys vuo-
roja, mutta osa koki, etta niita voisi olla enemmankin. Haastateltavien mielesta
perehdyttgjan olisi hyva olla sama henkild, ja tydvuoroissa voisi ottaa huomi-

oon, etta perehdyttdja ja perehdytettava olisivat samoissa vuoroissa. Toimipai-
kassa ei ole kaytdnnon asioiden perehdytykseen kaytossa tarkistuslistaa ja jo-

kainen vastaajista koki tallaisen listan tarpeelliseksi.

Kassatoimiston alueen perehdytys koetaan hyvin suuripiirteiseksi ja suunnitte-

lemattomaksi. Talla hetkella alueella ei ole vastuuhenkiloa eiké perehdytyk-



31

sestd vastaavaa. Kaikkien vastaajien toiveena on, etta alueelle saadaan pe-
rehdyttéja, joka tietaa ja osaa asiat, joita alueella tehdaan. Alueen perehdytyk-
sen hoitaa vastaajien mukaan talla hetkella se, joka vuorossa sattuu olemaan
ja tietda edes jotain alueen asioista. Osa vastaajista koki, etta ajoittain alueen
perehdytys ja kysymyksiin vastausten saaminen jatetadan kassatoimiston op-
paasta etsittavaksi, eika kunnollista opastusta saa.

Vastaajien mukaan alueelle ei anneta myotskaan erillisia perehdytys vuoroja,
joissa perehdytettava olisi ylimaaraisena vuorossa. Vastaajat kokivat tarkeéksi
sen, etta tydvuoroihin annetaan lisavuoroja kassatoimiston alueen perehdytyk-
seen. Vastaajien mielesta alueella kasiteltavat asiat ovat tarkeita, ja niiden pe-
rehdytys olisi hoidettava ajan kanssa, ja niin ettei perehdytys keskeytyisi. Jo-
kainen vastaaja koki tarkedksi myos sen, ettei kassatoimisto vuorojen valiin
tule lilan pitk& aika perehdytysvaiheessa. Jokainen vastaajista koki perehdy-
tyksen tarkistuslistan kassatoimiston alueelle tarpeelliseksi.

6.2 Osaamisen kehittaminen

Osuuskauppa Suur-Savo jarjestdd henkilokunnalleen monenlaisia koulutuksia,
mutta ei kassatoimiston alueen asioihin. Suurin osa vastaajista haluaisi orga-
nisaation kautta tulevia koulutuksia alueelle. Yksi vastaajista oli hieman epai-
levainen ja koki tarkeammaksi, etta olisi tiedossa tukiverkosto, jolta kysya

apua.

Kysyttaessa erilaisista kanavista, joista tietoa voi itsendaisesti tydssédén hakea,
ei vastaajilta tullut paljoa tietoa. OK Suur-Savon sisaisesta intranetista S-poin-
tista 10ytyy paljon ohjeistuksia myds kassa-alueen toimintoihin. Kaikki tiesivat
tasta kanavasta, mutta suurin osa heista ei tieda mita kanava pitaa sisallaan.
Haastatelluista vain yksi kertoi kayttavansa tata tyossaan. Workplace- alustaa
haastateltavat sanoivat kayttavansa hyvin harvoin tiedonhakuun. Veikkauspeli
myyjat-ryhmé Facebookissa on hyvin aktiivinen ryhma, ja sielta saa paljon
ajankohtaista tietoa, mutta tama ryhma ei ollut suurimmalle osalle tuttu. Veik-
kauksen myyjapalveluita osa vastaajista kertoi kayttaneensa. Muuten tiedon-
hakuun haastateltavat kayttavat paaasiassa tyokavereita, ja myos kassatoi-

miston perehdytysopas mainittiin.
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Kassatoimiston alueen yhteisia palavereita ei ole kayttssa, ja suurin osa vas-
taajista koki, ettd nama olisivat hyvia tiedon jakoon ja yhteisten toimintatapo-
jen ja pelisdantojen lapikaymiseen. Palavereja vastaajat toivoivat varsinkin sil-
loin, kun henkilokunnan vaihtuvuus on ollut suuri. Yhden haastateltavan mie-

lesta ndma eivat olisi tarpeellisia, jos viestintd muuten toimisi alueella.

Haastattelussa kysyttiin, kdydaanko ongelmatilanteita yhdessa lapi jalkeen-
pain oppimistarkoituksessa. Jokainen vastaajista koki, etta niita ei kayda yh-
dessa lapi, vaan ne ratkaistaan niiden kesken, jotka asiaa ovat kasitelleet ja
muut eivat saa tietoa millainen tilanne on ollut, ja miten se on ratkaistu. Haas-
tateltavat toivoivat, etta tallaisista jaisi edes jotain dokumentointia mita on
tehty. Osa vastaajista mainitsi varsinkin sen, etta jos ongelman ratkaisussa on
oltu sdhkdposti yhteydessa, voisi nama sahkopostit tallentaa, eika poistaa
heti. Jos ongelmatilanteita iimenee tydvuoron aikana ja paikalla on joku, joka
osaa auttaa, niin kaikki vastaajista kokivat, ettd apua saa. Kuitenkin tahan tuli
my6s monelta huomio, etta apu voisi tulla henkilékohtaisesti, eikéa korvanap-
pien kautta. He kokivat, etta parhaiten he oppivat selvittdméan ongelmia, kun
opastaja on itse fyysisesti vieressa. Tassakin osa huomautti, ettd opastajan on
kuitenkin muistettava antaa opastettavan itse tehda ohjeiden mukaan. Ongel-
matilanteiden ratkaisuun menee hieman normaalia enemman aikaa ja osa
koki, ettéd hieman painostetaan siirtymaan nopeasti jo toisiin hommiin. Taman

he sanoivat kokevansa oppimista ja tekemisen laatua hairitsevaksi.

Tiedonjakoon ja viestintdén jokainen vastaajista toivoo parannusta. Talla het-
kella vastaajien mukaan yhteinen kassatoimiston Workplace- alusta on ollut
hyvin vahaisella kaytolla, ja viestintddn kaytetaan padasiassa post-it- lappuja.
Post-it- lappujen kaytosta tuli huomioita, ettéd ne niin sanotusti katoavat kaik-
kien muiden papereiden sekaan ja kaikki eivat valttamatta niita huomaa. Osa
vastaajista huomautti myos siit, etta kaikki eivat kassatoimistossa paivittain
kay, ja tastdkaan syysta post-it- lappujen kayttda ei koettu hyvaksi vaihtoeh-
doksi, koska ne eivét tavoita kaikkia. Melkein yht& mielisesti vastaajat kannat-
tivat Workplace-chat-ryhman ottamista takaisin kayttoon ja myos tiedonanto
vihkon kayttoa mietittiin. Kaikki toivoivat, etta tiedottamisessa oltaisiin aktiivi-

sia, ja tiedotettaisiin, jos ei jotain asiaa itse ole osannut tehda.
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6.3 Vastuut

Aiemmin kassa-alueella oli kassavastaava, jolle maksettiin vastuulisa. Organi-
saatiossa tehtiin muutoksia toimintatapoihin ja tAmé&n alueen vastaavat pois-

tuivat kaikista paitsi yhdesta myymalasta. Talla hetkelld alueella ei ole selkeda
vastuunjakoa, ja alueella tytéskentelee oikeastaan kaikki myymalan tyontekijat.
Taman suurin osa haastateltavista koki ongelmaksi, koska haastateltujen mu-
kaan osa alueella tyoskentelevista ei tee kaikkia sovittuja asioita. Haastatelta-
vien mielesta tdma johtuu ehka osin tietamattomyydesta, vajaasta perehdytyk-

sesta ja osin my6s motivaation puutteesta.

Haastateltavista jokainen toivoo selkeytté alueen tydnjakoon ja toimintatapoi-
hin. Jokainen haastateltavista huomautti, ettéa ei kukaan yksin halua ottaa vas-
tuuta alueen hoitamisesta, koska siitd ei makseta vastuulisaa. Haastateltavien
mielesté alueella tydskentelevien tulisi kaikkien osata paivittaiset perusasiat ja
sitoutua siihen, ettd ne tehdaan ohjeistusten mukaisesti, jotta voidaan luottaa,
etta kaikki paivittaiset asiat tulisi hoidettua. Kassaerojen ja muiden haasteelli-
sempien tehtavien hoitoon haastatellut ehdottivat apulaismarketpaallikkéa
ja/tai ryhmaa, joka koostuisi henkiloista, jotka ovat kiinnostuneita ja osaavia
alueen asioissa. Jos téllainen ryhma olisi, niin tydvuorosuunnittelussa tulisi
haastateltavien mielesta ottaa ryhman tydvuorot huomioon, ettei heille tule pit-
kia véleja ilman kassatoimisto vuoroja. Suurin osa vastaajista toivoi my6s apu-

laismarketpaallikon osallistumista enemman alueen tydskentelyyn.

6.4 Oppaan kayttokokemukset

Toimipaikassa on ollut paljon henkildstén vaihdoksia ja paljon tietotaitoa on
poistunut varsinkin kassatoimiston alueelta. Vastaajat kokivat, etta ilman
opasta he eivat olisi tydssa parjanneet, ja sita on kaytetty paljon perehdytyk-
sessé ja tyon tukena. Osa vastaajista on perehdytetty alueen t6ihin oppaan
avulla ja he kokivat, ettd opas on antanut heille varmuutta tygskentelyyn ja no-
peuttanut sitd, ettd he ovat kyenneet itsenaiseen tydskentelyyn. Oppaan si-
salto koettiin selkeaksi ja laajaksi, siséllysluettelo auttaa ja nopeuttaa tiedon
etsimisessa. Kaikki vastaajista olivat yhtd mielta siitd, etta oppaan paivittami-
nen on tarkeaa, ja oppaan paivittdjaa mietittdessa ehdotettiin paivittajaksi sita

henkil6&, kuka uuden tiedon ottaa vastaan tai apulaismarketpaallikkda.
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7 JOHTOPAATOKSET

Tulosten perusteella toimipaikassa ei perehdytys ja osaamisen kehittdminen
ole toivottavalla tasolla. Toimipaikassa kaytetaan Osuuskauppa Suur-Savon
perehdytysmallia ja siihen kuuluvaa perehdytyssuunnitelmaa. Tasta huoli-
matta haastatellut kokevat, ettei perehdytyksessa ole suunnitelmallisuutta ja
se on poukkoilevaa. Haastattelujen tuloksista voidaan paatella myds, etta
viestinn&ssa ei ole yhteisia toimintatapoja, joten viestintdkaytantoja kassatoi-
miston alueella tulisi parantaa. Kassatoimiston alueen vastuunjako on epa-
selvd, ja voidaan paatella, etta tama osaltaan vaikuttaa alueella tyoskentele-
vien motivaatioon ja haluun kehittda osaamistaan. Vastausten mukaan myos

tydvuorosuunnitteluun tulisi ottaa huomiota enemman perehdytysaikana.

7.1 Johtopéaatoksia perehdytyksesta

Perehdytyssuunnitelman tarkoitus on tukea kaytannon perehdytysta ja siita tu-
lisi ilmet& asiat, joita uuden tydntekijan kanssa olisi kaytava lapi. Tarkoituk-
sena on suunnitelman avulla varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus. Suun-
nitelmasta tulisi selvitd kuka perehdyttdd, mita perehdytetaan, milloin ja miten
perehdytys toteutetaan kaytannossa. (Eklund 2020.) Talla hetkella haastatel-
tavat kokevat, etta perehdytyksessa ei ole suunnitelmallisuutta. He kokevat
perehdytyksen hyvin suuripiirteiseksi, vajavaiseksi ja poukkoilevaksi. Heille ei
ole selkeda kuka opastaa, mita asioita uudelle henkilolle opastetaan ja missa
vaiheessa. Esimiehen tehtava on suunnitella mita toita uusi tyontekija tulee
toimipaikassa tekemaan ja paattdd perehdytyksen ja tydnopastuksen laajuu-
den. Esimiehen on varmistettava, etta kaikki ottavat vastuuta perehdytyksesta
ja sen kaytantoon laittamisesta. (Eklund 2020.) Talla hetkella haastateltavien
vastausten valossa nayttaa sille, ettei perehdytysta ole suunniteltu tarpeeksi
hyvin, ja henkilokuntaa ei ole osallistettu perehdytykseen. Naiden syiden takia
voidaan ajatella, ettéa perehdytys ei ehké ole tasalaatuista.

Kirjallinen suunnitelma toimii myds tyonopastuksen tarkistuslistana. Tarkistus-
listan avulla pysytaan kartalla mit& asioita tyontekijan kanssa on kayty lavitse.
(Ahokas & Mékelainen 2013.) Osuuskauppa Suur-Savon perehdytyssuunnitel-
massa on lisana perehdytyksen tarkistuslista, mutta tallaista ei haastateltavat

kaytannon tyonopastuksessa ole nahneet kaytettavan. Haastateltavat kokivat,
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ettd tarkistuslista olisi hyva tuki tydnopastuksessa, koska télla hetkella henki-
I6kunta ja perehdytettava ei pysy kunnolla kartalla mita asioita on kayty lapi.

Tama vaikuttaa myos perehdytyksen laatuun.

Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa ja tulevia perehdyttajia valitessa on mietit-
tava heidan tietonsa, taitonsa ja halukkuus tehtavaan. (Joki 2021, 88.) Pereh-
dyttajan asenne nakyy helposti ulospain perehdytettavalle, joten on varmistet-
tava, ettd perehdyttaja on sitoutunut tehtavaan ja han haluaa perehdyttaa.
(Eklund 2018, 142.) Haastateltavien vastauksissa korostui, ettéa kassatoimis-
ton alueen perehdyttajan olisi hyva olla henkild, joka itse on kiinnostunut alu-
een tehtavista ja osaa ne kunnolla. Tata asiaa kehitetdén koko ajan ja ke-
vaalla 2023 koulutetaan toimipaikkaan kaksi uutta nimettya perehdyttajaa,
joista toisella olisi tieto ja taito kassatoimiston alueen toista. Talla hetkella alu-
eella perehdyttaa se, joka vuorossa sattuu olemaan osaamisen ja kiinnostuk-
sen tasosta riippumatta, joten tasté syysta voidaan paatella, etta perehdytyk-

sen laatu ei luultavasti ole ollut tasalaatuista.

7.2 Johtopaatdksid osaamisen kehittdmisesta

Organisaation tehtadvana on antaa edellytykset oppimiseen, tukea henkildston
oppimista ja tarjota tahan mahdollisuuksia (Kauhanen 2012, 152). Osuus-
kauppa Suur-Savo ei ole jarjestanyt kassatoimiston tehtaviin koulutuksia ja
haastateltavat toivoisivat koulutusta organisaation puolelta. Tyontekijoiden pi-
tdd yhd enemman osata itse hakea tietoa ja heill& on oltava halua oppia ja ky-
kya ja halua ottaa vastuu omasta osaamisen kehittdmisesta (Otala & Meklin
2021, 20). Haastateltavilla ei kaikilla ollut tietoa kasilla olevista kanavista,
joista hakea tietoa. Koettiin myds, ettéd osa alueella tydskentelevista ei toimi
vastuullisesti, t6ita jatetaan tekematta, tai tehdaan virheita, eika olla aktiivisia
oppimaan. Taman voidaan péaatella johtuvan vajavaisesta perehdytyksesta,
seka epaselvyyksista alueen vastuista ja toimintatavoista. Jos perehdytys olisi
tehty alun perin hyvin virheiden teko vahenisi ja tyontekijalla olisi hanen

tyonsa tavoitteet selkeat (Cadwell 1988, 3).

Siséiseen viestintadn on kiinnitettava huomiota, jos halutaan tehostaa osaami-

sen kehittamista (Viitala 2021, 136). Talla hetkella kassatoimiston alueen vies-
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tinta ei ole tulosten mukaan toimivaa, ja tietoa ja osaamista ei jaeta aktiivi-
sesti. Post-it lappujen jattdaminen ei tavoita kaikkia ja workplace- chat ryhméa
on unohdettu. Ongelmatilanteita kdydaan lapi tydparin kanssa mutta muut alu-
eella tyoskentelevat eivat saa ongelman kasittelysta ja ratkaisusta tietoa. On-
gelmanratkaisutilanteet ovat tydelamassa tehokkaita oppimistilanteita (Viitala
2021, 132).

Kassatoimiston alueella tydskennellaan tiimissa ja tiimissa tydskennellessa on
tarkeaa, etta tunnistetaan mitd osaamista tiimissa on vahvistettava ja osataan
jakaa osaamista. Kaikkien tiimissa tydskentelevien on tiedettava yhteiset ta-
voitteet ja pelisaannot. (Kupias ym. 2014, luku 5, Tiimia kehittdméssa.) Haas-
tatteluun vastanneiden mukaan tiimin sisainen vastuunjako on epaselva ja
nain myos yhteiset pelisaannoét eivat ole kaikille selvat vaan ajoittain alueella
tyoskentelee henkildita, jotka eivat tee yhteisten ohjeistusten mukaisesti ja
toita jaa tekematta. Tiimin yhteisia palavereita ei ole jarjestetty ja haastatellut
pitivat palaveria hyvana vaihtoehtona. Kun asioita kdydaan yhdessa lavitse
palavereiden avulla analysoiden ja asioiden vaikutuksia kasitellen saadaan
paremmin selkoa yhteisista kaytannoista ja kehitetd&n toimintaa (Viitala 2021,
136). Saatujen vastausten mukaan, vaikuttaa sille, etta kassatoimiston alueen
sisdisessa viestinndssa on ongelmia, ja alueen yhteiset toimintatavat ovat

epaselvat alueella tydskenteleville.

Oppaan kayttokokemukset olivat hyvat ja oppaan sisaltoon ei tullut kehittamis-
ideoita. Opasta on kaytetty niin perehdytyksessa kuin tyén teon tukena ja se
on nopeuttanut perehdytettavien kykya itsenaiseen tydskentelyyn. Perehdy-

tysta ei voi kuitenkaan jattaa pelkan perehdytysoppaan varaan (Eklund 2020).

7.3 Kehittamisehdotukset

Tyon tavoitteena oli saada selville, kuinka kassatoimiston alueen perehdytysté
ja osaamista voitaisiin kehittaa. Haastattelujen aineistosta saatiin selville kehi-
tettdvia asioita. Tarkeimmaksi kehitettaviksi nousivat perehdytys ja tiedonjako.
Perehdytyksesta selvisi, ettd se ei yleisestikaan ole toimipaikassa toivottavalla
tasolla, ja sama patee myos kassatoimiston alueeseen. Kehitysehdotukset pa-
tevat siis niin yleiseen perehdytykseen, kuin kassatoimiston alueeseen, koska

ongelmat ovat samat.
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Kehittdmisehdotuksena esitetaén perehdytyksen parempaa suunnittelua ja toi-
mipaikalle raataloitya perehdytyssuunnitelmaa. Vaikka toimitaan OK Suur-Sa-
von perehdytyssuunnitelman mukaan, olisi hyva kiinnittdd huomiota enemman
sithen, milloin mitékin asioita kaydaan lapi, varsinkin kaytannon tyénopastuk-
sessa. Perehdytyksen tueksi esitetdén otettavan perehdytyksen tarkistuslista
kayttoon yleisiin kaytannon toihin ja kassatoimiston alueen téihin. Myds pa-
rempi kommunikointi tyévuorosuunnittelijoiden kanssa perehdytys vaiheessa

on tarpeen, jotta saataisiin jarjestettya aikaa perehdytykseen.

Vaikka toimipaikkaan on tulossa nimetyt perehdyttdjat, olisi tarkedd saada
my6s muu henkilékunta ottamaan vastuuta ja sitoutumaan perehdytykseen.
Perehdytysta ei voi jattda yksin nimettyjen perehdyttgjien harteille. Tutkimuk-
sen tuloksissa selvisi, ettei perehdytysprosessi ole selva kaikille. Taman
vuoksi esitetdéan pidettavaksi koko henkilékunnalle palaveri, jossa kaydaan
l&pi perehdytysprosessit, niihin liittyvat asiat, ja mitd koko henkildkunnalta

odotetaan uusien tyontekijoiden perehdytykseen liittyen.

Vastuunjako ja toimintatavat ovat epaselvat alueella. Tahan tulisi kiinnittéaa
huomiota selvittamalla alueella tydskentelevan tiimin rakenne ja vastuut. Ajoit-
tain paivittaisia tyotehtavia jaa tekematta. Tyon tasaisen laadun turvaamiseksi
ja osaamisen kehittamisen tehostamiseksi kehitysehdotuksena on yhteinen
palaveri alueella tydskentelevien kesken. Palaverissa kaytaisiin lapi yhteiset
toimintatavat ja pelisddnnot ja mita kaikilta odotetaan. Varsinkin alueella tyds-
kentelevien keskinaiseen viestintdan ja tiedonjakoon on ldydettava yhteinen

tehokkaampi toimintatapa, ja tama olisi hyvéa sopia yhteisesti.

Kehitysehdotuksina myds koulutusten jarjestdminen kassatoimiston alueelle.
Taman toteuttaminen tosin vaatisi enemman tutkimusta ja yhteistyoté organi-
saation puolelta. Mutta alkuun voisi selvittaa, olisiko esimerkiksi mahdollista
saada OK Suur-Savon kassajarjestelman vastaava pitdmaan toimipaikassa

koulutuksen perusasioista.
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7.4 Luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa on hyva kiinnittdéd huomiota moniin
asioihin. Tutkijalla taytyy olla itsellaéan selvilla tutkimuksen kohde ja tarkoitus,
eli hanen on tiedettava mita han tutkii ja miksi. Myos silld, kuinka tarkeaksi tut-
kija kokee tyon itselleen, on vaikutusta luotettavuuteen. Lukijoiden on ymmar-
rettavad myads, kuinka tutkija on kerannyt aineiston, ja millaisia menetelmia ja
tekniikoita han on kayttanyt. Tydssa on myos pystyttava perustelemaan,
kuinka haastateltavat on valittu, montako heité oli, kuinka yhteydenpito hoidet-
tiin ja niin edelleen. On myos kaytava lapi, lukivatko haastateltavat tutkimuk-
sen tulokset, ja muuttuivatko heidan mielipiteensa. Tutkimuksessa mennyt
aika ja aikataulu vaikuttavat myds luotettavuuden arviointiin, ja myos se, miten
analysointi on tehty, ja miten on kuvattu tiettyihin tuloksiin ja johtopaatoksiin

paatyminen. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 122.)

Tutkimuksen uskottavuutta voidaan maaritellda antamalla tutkimuksen tulokset
haastateltavien luettavaksi. Haastateltavat voivat nain verrata tutkijan teke-
mien johtopaatosten oikeellisuutta omiin vastauksiinsa. (Hirsjarvi & Hurme
2001, 189.) Haastateltavat ovat lukeneet tulokset ja paatyivat siihen, etté joh-
topaatokset vastaavat heidan vastauksiaan.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa riittdva dokumentaatio, eli tutkijan on
pystyttava perustelemaan kaikki tutkimuksen eri vaiheessa tekemansa ratkai-
sut. (Kananen 2017, 178.) Tahan opinnaytetydhon kaytetyt ratkaisut ja mene-
telmét on pyritty perustelemaan ja dokumentoimaan. Dokumentoitu aineisto
on talletettu tyon tekijan omalle henkilékohtaiselle salasanalla turvattuun tieto-

koneeseen.

Tietoa voidaan etsia monista muista lahteista, ja niista esille tulevia tuloksia
verrataan joko omiin tutkimuksen tuloksiin tai verrataan eri lahteisen tuloksia
toisiinsa etsien samankaltaisuuksia (Kananen 2017, 177). Opinnaytetyon tutki-
musten tulokset ja johtopaatokset ovat samankaltaisia kuin tyon teoriaosuu-

dessa ilmi tulleet asiat.

Kun haastateltavien vastaukset alkavat toistamaan toisiaan, ja vastauksista ei

saada enaa uutta tietoa tutkimusongelmaan, voidaan puhua saturaatiosta, el
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aineiston kyllaantymisesta. Kyllaantymisen saavuttamiseen vaikuttaa se, mita
aineistolla ollaan hakemassa, eli ilman kunnollista tutkimusongelmaa ja siihen
haettavaa vastausta, ei kyllaantymispistetta voida saavuttaa. (Tuomi & Sara-
jarvi 2009, 87.) Haastateltavien vastaukset olivat alusta alkaen samankaltai-
sia, ja uutta tietoa ei haastattelujen avulla enaa saatu. Voidaan tulkita, ettéa kyl-
la&ntymispiste saavutettiin. Taytyy kuitenkin muistaa, etta otos oli hyvin pieni.
Haastateltaviksi oli rajattu henkil6t, jotka saanndéllisemmin tydskentelevat alu-
eella. Olisi ollut hyddyllisté haastatella myds alueella silloin talléin tyéskentele-

via, jotta olisi saatu enemman tutkimustietoa.

Tutkimuksen tuloksina esitetyt kehittamisehdotukset ovat paaosin toteutetta-
vissa ja tulokset ovat verrattavissa teoriaosuuteen. Kuitenkin on huomioitava,
ettd osa kehittdmisehdotuksista vaativat koko organisaation panosta, joten ne
vaativat lisdtutkimuksia. On my6s huomioitava, etta tulokset koskevat vain tata
nimenomaista toimipaikkaa ja eivat nain ole yleistettavissd muihin toimipaik-
koihin.

8 LOPUKSI

Toimeksiantoon kuului perehdytysoppaan tuottaminen, ja perehdytyksen ja
osaamisen kehittdmisen parantaminen. Toimeksiantaja ja henkilokunta ovat
olleet erittain tyytyvaisia tuotettuun oppaaseen, ja opasta on kaytetty ahkerasti
tyon ja perehdytyksen tukena. Tutkimuksen avulla saatiin tutkimusongelmiin
vastaukset, ja toimintaan kehitysehdotuksia, joiden avulla alueen perehdytys-
prosessin toimintatapoja voidaan parantaa. Opinnayte ja sen tuotos oli kaikin

puolin onnistunut.

Haastattelujen teko oli tekijélle haasteellisia, koska tekija ei ollut ennen haas-
tatteluja tehnyt. Haastatteluihin olisi ollut hyvéa valmistautua paremmin. Kuiten-
kin haastattelut sujuivat mukavasti, ja olivat enemman keskustelujen tapaisia.
Haastateltavien joukkoa olisi ollut hyva laajentaa myds alueella harvemmin
tyoskenteleviin, mutta tassa tuli aikataululliset ongelmat vastaan. Samoin olisi
ollut hyodyllista tehd& benchmarkingia muissa toimipaikoissa. Tasséa myads tuli

tekijan aikataululliset ongelmat vastaan.
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Taman tyon tekija tydskenteli opinnaytetydn teon aikana toimeksiantajalla, ja
takana oli 22 tyovuotta toimipaikassa. Toimeksiantajan kanssa aihetta mietit-
tdessa oli toimeksiantajalta toiveena saada opas pian kayttoon, koska oli tie-
dossa tulevaisuudessa tapahtuvia henkilostonvaihdoksia, ja oppaalle oli tar-
vetta. Tasta syysté opas toimitettiin toimipaikkaan vuoden 2021 syksylla, ja jo
silloin oli tiedossa vuoden 2022 aikana tulevat kassajarjestelma muutokset,
joiden vuoksi opas tarvitsisi kevyen paivityksen. Tyon tutkimuksellinen osuus
paatettiin jattaa talvelle 2022—2023, ja tamé oli myds tekijan opintojen suhteen
hyva aikataulu. Tekijalle tyo oli tarke&, koska han halusi tuottaa jotain konk-
reettista, jota voidaan kayttaa tyonteon apuna. Tekija itse on tyytyvainen op-
paan lopputulokseen. Tekija kokee my6s kunnollisen perehdytyksen hyvin tar-
kedksi ja vuosien kokemuksen avulla han tietéda, etta suuret henkiléstén vaih-
dokset aiheuttavat aina jonkinlaista ongelmaa tydyhteiséssa ja toiminnassa.
Tasta syysta tekijasta oli tarkeaa tutkia perehdytyksen ja osaamisen kehittami-
sen nykytilaa.

Jatkotutkimuksena esitetaan tutkimaan tarkemmin siséisen viestinnan tilaa ja
keinoja, miten viestinta saataisiin toimipaikassa toimimaan mahdollisimman
tehokkaasti. Samoin jatkotutkimuksena esitetaan, etté tutkittaisiin henkildston
tarvetta kassatoimiston alueen koulutuksiin koko Suur-Savon Osuuskaupan
alueella, jotta voitaisiin saada nayttda tarpeelle organisaation jarjestamiin kou-

lutuksiin.
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Liite 1

Haastattelun runkoa

Perehdytys

Kuinka perehdytys toimipaikassa toteutetaan:

Onko toimipaikassa yleisesti kaytetty nimettya perehdyttgjaa, kummia
yms?

Onkol/pitaisiko olla nimetty perehdyttdja kassatoimiston alueelle?
Milla tavoin seurataan, onko kaikki kassatoimiston asiat kayty uuden
tyontekijan kanssa lapi?

Annetaanko tydvuorosuunnittelussa uudelle henkildlle perehdytysvuo-
roja?

Annetaanko perehdytysvuoroja myos kassatoimiston alueen toiden
opettelua varten?

Onko alueella vastuuhenkil6a? Kuinka vastuu alueella jaetaan?
Pitaisikd esim. rahaliikenteen hoitamisessa olla omat vastuu henkil6t?
(kuka?)

Miten perehdytys sinusta tulisi tehda?

Vapaa sana, mitd asioita haluaisit ottaa esille?

Osaamisen kehittadminen

Onko kassatoimiston alueelle, eritoten rahaliikenteeseen, organisaatio
(OK Suur-Savo) tarjonnut koulutusta? Jos ei niin kokisitko sellaisen hy-
vaksi?

Tiedatko itse mistd/keneltd ongelmatilanteessa lahteéd etsiméaéan apuja,
jos omasta toimipaikasta ei 10ydy?

Kaytatko S-pointia tai workplace tai jotain muuta kanavaa tiedon etsimi-
seen?

Annetaanko toimipaikassa aikaa ja resursseja ongelmatilanteiden rat-
kaisuun?

Kaytteko itse ns. kassatiimin kanssa ongelmatilanteita ja niiden ratkais-
mista yhdessa lapi?

Olisiko esim. "kassatiimin” keskinaiset palaverit hyddyllisia ja toteutetta-
vissa?

Jaatteko tietoa ja osaamista keskendnne?

Mitka olisivat hyvid keinoja tiedon ja osaamisen jakamiseen mielestasi?

Kassatoimiston opas

Oletko kayttanyt opasta apuna tydssasi ja perehdytyksessa?

Onko opas mielestasi nopeuttanut uuden tyontekijan itsenaiseen tyo-
hon kykenemista?

Onko opas mielestasi selkea?

Oppaan paivittaminen jatkossa on tarkeda, miten paivittdminen pitaisi
mielestasi hoitaa?

Miten opasta ja sen kayttda voitaisiin viela jatkossa kehittaa?



